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RESUMEN 
El objetivo del presente trabajo fue analizar la estructura organizacional de 
COMCAJA Regional Magdalena en el período comprendido entre (1994 — 1999), 
para detectar los problemas registrados en ella y determinar las causas del o de 
los mismos. Para alcanzar este propósito, se efectúo un análisis de la estructura 
organizacional, reconociendo y utilizando la dinámica organizacional, con el fin de 
aplicar un mejoramiento de la organización y para hacerla que esté más acorde a 
las necesidades actuales y futuras de la empresa. Al efectuar dicho análisis se 
pudo establecer como opera actualmente la empresa, conocer las funciones y 
actividades que realizan las personas que laboran en ella, las actividades que 
deberán realizar para alcanzar los objetivos de la empresa y de la manera como 
deben llevarse a cabo; los individuos involucrados en las labores de la empresa y 
la personalidad de cada uno de ellos; la tecnología que se utiliza y los usuarios. 
La investigación es de carácter analítica, y el método utilizado, fue el deductivo. La 
información se recolectó en un 30% mediante entrevistas informales realizadas a 
los ejecutivos de COMCAJA Regional Magdalena. Un 30% a través de encuestas 
efectuadas a los empleados en COMCAJA Regional Magdalena y un 30% de los 
manuales e instrumentos organizacionales (organigrama, manual de 
procedimientos, manual de funciones) y un 10% de las fuentes de información 
secundarias, corno fueron los diferentes textos bibliográficos utilizados. 
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La duración del estudio fue de aproximadamente (11) meses. La organización de 
la información se hizo teniendo el proceso organizacional que debe seguir toda 
empresa. 
La primera parte del trabajo de memoria de grado se desarrolla las generalidades 
de la empresa COMCAJA, para luego analizar el tramo administrativo, 
correspondiente a la Regional del Magdalena. Luego se analiza la estructura 
teniendo en cuenta, la departamentalización, la división del trabajo, el nivel 
jerárquico, la cultura organizacional y el clima organizacional. 
Se espera que los resultados arrojados en éste estudio, sirvan a la actual 
administración para formular el Plan Organizacional, que conlleve a una 
reestructuración de la empresa COMCAJA Regional Magdalena. 
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O. INTRODUCCION 
La estructura de una organizac,ión debe armonizar con su estrategia, su ambiente, 
su tecnología y sus empleados, sin embargo, tales factores cambian con el 
tiempo, y afectan las prácticas administrativas. La estructura que sirve para una 
organización durante una etapa de su ciclo de vida puede no ser apropiada para 
otra. 
En estos momentos de cambios sociales y económicos acontecidos a nivel 
Nacional e Internacional, todas las empresas, tanto privadas como publicas, sin o 
con ánimo de lucro, se transforman, se reestructuran para adoptar estrategias que 
le permitan enfrentar el entorno competitivo que las rodea, adquieren tecnologías 
de avanzada, para mejorar los procesos y los sistemas de información de la 
organización, compiten, ofreciendo mejores productos y/o servicios para satisfacer 
las necesidades de los clientes con marcada calidad y eficiencia. 
De esta manera, la Caja de Compensación Familiar Campesina, COMCAJA, entró 
en etapa de cambio. La Dirección General ha diseñado un Plan de Acción para el 
año 2000 encaminado a convertir ésta institución en una organización competitiva, 
moderna y eficiente. Lo que implica, que cada una de las 30 unidades existentes 
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a nivel nacional, deben rediseñar su estructura organizacional para poder alcanzar 
los objetivos propuestos 
Para realizar una reestructuración, cada una de las Sedes Departamentales de 
está empresa deben formular un plan organizacional, partiendo de la estructura 
actual, analizando la situación en que se encuentra la unidad Regional y de 
acuerdo a los objetivos a corto y mediano plazo de la oficina principal. 
Motivo por el cual se realizo el presente trabajo de memoria de grado, encaminado 
a efectuar un análisis de la estructura organizacional de COMCAJA Regional 
Magdalena en el periodo comprendido entre (1994-1999), para detectar los 
problemas que se registran en ella y determinar las causas del o los mismos. Con 
la perspectiva de que los resultados arrojados en dicho estudio, sirvan a la actual 
Administración para formular el Plan Organizacional, produciendo mejoras a la 
estructura actual, ajustándola a las exigencias del ambiente en que opera; hacer 
de ella, la estructura apropiada para las personas, la tecnología y las tareas de la 
empresa. 
El trabajo se efectúo en dos etapas básicas para la formulación del Plan 
Organizacional : 1) De recolección de la información concerniente a la 
organización y 2) De diagnóstico de la estructura actual. En referencia a las 
demás etapas necesarias para la formulación de dicho plan, entre las cuales 
figuran: la propuesta de la nueva organización o modificación de la existente y la 
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implementacIón de dicho plan, serán ejecutadas bajo la responsabilidad de la 
Dirección Ejecutiva actual de COMCAJA Regional Magdalena. 
0.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
Debido a la crisis financiera que enfrentó COMCAJA, producto de los malos 
manejos administrativos, fue intervenida en el año de 1997 por la 
Superintendencia de Subsidio Familiar hasta el año 1999, la actual administración 
asumió el reto de recuperar la eficiencia y credibilidad de los empresarios y 
trabajadores del campo, a través de un plan de ajuste y compromiso institucional 
de sus directivos y funcionarios. 
La estrategia principal para sacar adelante la Institución es la de mejorar el ingreso 
de recursos económicos y con ello ampliar la cobertura y calidad de los servicios 
de la entidad, a través de convenios con otras empresas. Por lo que se hace 
necesario que COMCAJA posea una estructura eficiente en cada una de las 
regionales, que le permitan alcanzar la c,ompetitividad y eficiencia necesaria. 
Cabe preguntar: Será que la estructura organizacional actual de COMCAJA 
Regional Magdalena, esta preparada para implementar el Plan Estratégico 
formulado por la Dirección General de COMCAJA'. 
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0.2 JUSTIFICACIÓN 
Organizar es agrupar actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos, 
asignar a cada grupo un administrador con la autoridad necesaria para 
supervisarlo y coordinar en sentido horizontal y vertical toda la estructura de la 
empresa. 
Para que se justifique y tenga sentido la existencia de cualquier rol organizacional 
se requiere: 
Que tenga objetivos ciertos y precisos, los cuales, son tarea de la planeación. 
Que exista un concepto claro de deberes o actividades que deba realizar; 
Que haya un entendimiento del área de autoridad de cada persona para que 
cada quien sepa qué puede establecerse cómo y dónde obtener la información 
básica que pueda requerir. 
Por todo lo anterior, una estructura organizacional debe estar diseñada de manera 
que sea perfectamente claro para todos quién debe realizar determinada tarea y 
quién es responsable por determinados resultados; en esta forma se eliminan las 
dificultades que ocasiona la imprecisión en la asignación de responsabilidades y 
se logra un sistema de comunicación y de toma de decisiones que refleje y 
promueva los objetivos de la empresa. 
Y, 
Para hacer que funcione una estructura se deben evitar ciertos errores, 
comprender dicha estructura y poner en práctica los principios administrativos. 
Si la empresa no reorganiza su estructura, en ella es posible que se presente: 
comunicación inadecuada, se efectúe con lentitud la toma de decisiones, malos 
entendidos en las relaciones organizabonales. 
Sin embargo, efectuar una reorganización en una empresa requiere de un plan, el 
cual implica para la gerencia, gastos e incomodidades con el personal de la 
misma. Pero, si la implementación de dicho plan organizacional se fundamenta 
en la investigación efectuada por personas externas a la empresa. La empresa se 
beneficia, ya que la gerencia, además de recibir un conocimiento especializado, 
adquirirá mayor experiencia y un punto de vista externo a sus problemas. 
Además de la anterior justificación, existen otras razones para llevar a cabo este 
proyecto: 
Contribuirá al conocimiento de los estudiantes de Administración de Empresas 
de la Universidad del Magdalena y de otras instituciones educativas, en cuanto a 
la forma como se efectúa un plan de reorganización en una empresa para que 
esta adapte su estructura de acuerdo a las exigencias del medio ambiente, y de la 
estrategia y objetivos de la empresa. 
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Permitirá adqunr experiencia en lo que respecta la prestación de servicios 
profesionales a ura empresa 
0.3 OBJETIVOS 
0.3.1 Objetivo General. Efectuar un análisis de la estructura organizacional de 
COMCAJA, Regional Magdalena, en el periodo comprendido entre (1994-1999), 
con el fin de detectar cuales son los problemas y las causas de los mismos, de tal 
manera que le permita a la Dirección actual, prepararse para la reestructuración 
de la empresa. 
0.3.2 Objetivos Específicos 
Recopilar información sobre la empresa, que permita establecer en forma 
clara, el estado actual de la estructura organizacional, para establecer en donde 
se presentan los problemas y cuales son las causas de los mismos. 
Analizar como se ha dado el proceso de especialización de las actividades de 
COMCAJA Regional Magdalena. 
Estudiar los instrumentos organizacionales que actualmente utiliza la empresa 
COMCAJA Regional Magdalena, para detectar si van de acorde con los objetivos 
de la misma, o requieren de algún ajuste para su implementación. 
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Efectuar un estudio detallado de la planta de personal, que permita establecer 
si el tamaño de la unidad de trabajo está de acuerdo con las necesidades de la 
empresa , o están siendo subutilizados los empleados o requieren de capacitación 
y reforma en el manual de funciones. 
Analizar los procesos por medio del cual ofrece los servicios a la comunidad 
para cumplir con los objetivos de la empresa, si son eficientes o requieren 
mejoras. 
0.4 HIPÓTESIS DE TRABAJO 
Desde su constitución, COMCAJA Regional Magdalena ha adoptado un diseno 
organizacional ajeno a la realidad en que se desenvuelve la empresa, motivo por 
el cual requiere efectuar una evaluación de la totalidad de la estructura 
organizacional de COMCAJA Regional Magdalena, reconociendo y utilizando la 
dinámica organizacional, con el fin de aplicar un mejoramiento en la organización y 
hacerla más acorde a las necesidades actuales y futuras de la empresa. 
 Tabla 1 Operacionalización de variables 
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VARIABLES CUANTIFICADORES INDICADORES 
 
Objetivos 
Actividades 
Recursos 
Autoridad 
Responsabilidad 
Relaciones entre cargos 
Instrumentos organizacionales  
Cargos 
Número de empleados 
Calificación de la mano de 
obra 
No. Usuarios 
Organigrama 
Manual de funciones 
1. DEPENDIENTE 
11.1 Diseño Organizacional 
de COMCAJA Regional 
!Magdalena 
2. INDEPENDIENTES 
2.1 Estructura Organizacional 
2.2 Dinámica Organizacional 
División del trabajo 
Especialización de labores 
individuales y de grupo 
4. Tramo de control 
Especialización de 
actividades. 
Normalización 
Coordinación 
Centralización y 
descentralización 
Tamaño de la unidad de 
trabajo 
4. Conflicto organizacional 
.5 Cultura Organizacional 
-5 Clima Organizacional 
Habilidades y actitudes de 
tos empleados 
Procedimientos de 
contratación 
Liderazgo y supervisión 
Comunicación 
Ornroe•-sc 
Fuente: Los autores 
0.5 LIMITACIONES 
El análisis de la Estructura Organizacional de COMCAJA Regional Magdalena, se 
hará con relación en el período histórico (1994 —1999), solamente para establecer 
el estado actual. La parte correspondiente al diseño del Plan de Organización, 
que requiere la Dirección de dicha unidad, solamente se darán la sugerencia 
acerca del procedimiento a seguir, ya que esto requiere mayor esfuerzo en costos 
y en tiempo. 
1. MARCO TEÓRICO 
La palabra 'organización" se usa hoy con dos sentidos. El primero es el de 
empresa o grupo funcional. El segundo sentido es el de proceso de organizar- la 
manera que se dispone el trabajo y se asigna entre los miembros de la empresa 
de modo de alcanzar eficientemente las metas de la organización.' 
Como grupo funcional, toda empresa está incluida dentro del grupo de 
organizaciones sociales. Las organizaciones a su vez, constituyen una clase de 
sistemas abiertos. Como clases especiales de sistemas abiertos, tienen 
propiedades que les son peculiares pero comportan otras propiedades en común 
con todos los sistemas abiertos. Los sistemas abiertos también participan de tas 
características de la entropía negativa, retroinforrnación, homeostasis, 
diferenciación y equifinalidad. No se encuentran en reposo, sino que tienden a la 
elaboración y a la diferenciación, tanto en virtud de la dinámica de subsistemas 
como por la relación entre crecimiento y supervivencia. 
La organización no posee estructura ni autonomía física identificable u 
permanente. Su estructura sólo puede ser identificada como ciclos de eventos o 
KOONTZ, Harold y DE1HRICH, Heinz. Administración: Una perspectiva global. McGraw Ffill. Pág. 
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sea que es inseparable de su funcionamiento. Todos los sistemas sociales, 
inclusive las organizaciones, consisten en actividades patronizadas de una 
cantidad de individuos. Esas actividades patronizadas son complementarias o 
interdependíentes en relación con algún output o resultado común. Son 
repetidas, relativamente duraderas y unidas en el espacio y en el tiempo. La 
estabilidad o recurrencia de actividades existe en relación con la transformación 
de energías dentro del sistema y en relación con el producto resultante, o salida 
de energía. Mantener esa actividad patroniz_ada requiere renovación continua del 
influjo de energía, lo que, en los sistemas sociales es garantizado por el retorno de 
energía del producto o resultado. El sistema abierto no se agota porque puede 
importar energía del mundo que lo rodea; por eso, la operación de la entropía es 
contrarrestada por la importación de energía y el sistema vivo se caracteriza más 
por la entropía negativa, que por la positiva. Es lo que ha sido llamada 
negentropía.2 
Para Katz y Kahn, las características de las organizaciones sociales son las 
siguientes: 3 
2  CHIAVENATO, 'debed°. Administración de Recursos Humanos. Mc. Graw Hill. Santafé de 
Bogotá. 
3 KATZ , Daniel y KAHN, Robert. Psicología social de las organizaciones. Atlas. Sao Pablo. 1970. p.46-89 
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Los sistemas sociales no tienen limitación de amplitud, como ya vimos 
antenormente, porque están constituidos por eventos o acontecimientos y no por 
partes físicas, 
Los sistemas sociales necesitan de producción y mantenimiento de entradas 
como se vio anteriormente; las entradas de mantenimiento son importaciones de 
energía que sustentan el sistema; las entradas de producción son las 
importaciones de energía procesadas para proporcionar un resultado productivo. 
Los autores se refieren a estados de ingreso de producción como las motivaciones 
que atraen a las personas hacia sistemas sociales y las mantienen funcionando 
dentro de ellos. La parte de energía consumida para mantener la existencia del 
gripo es sinergia de mantenimiento, mientras que la que es consumida para 
ejecutar los objetivos del grupo, es sinergia efectiva. 
Los sistemas sociales tienen una naturaleza planeada, o sea, que son 
sistemas esencialmente inventados, hechos por el hombre e imperfectos. Los 
sistemas sociales se basan en actitudes, percepciones, creencias, motivaciones, 
hábitos y expectativas de los seres humanos. A pesar de la rotación de personal, 
presentan constancia en los patrones de relaciones. 
Los sistemas sociales presentan mayor variabilidad que los sistemas 
biológicos. Es así como necesitan utilizar fuerzas de control para reducir la 
variabilidad y la inestabilidad de las acciones humanas, situándolas en patrones 
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uniformes y dignos de confianza. Son tres los tipos de fuerzas que reducen la 
variabilidad humana: 
Las presiones del ambiente o de la tarea en relación a las necesidades. 
Las exigencias de los valores y de las expectativas compartidas. 
La imposición de reglas por parte de la organización cuya violación sugiere 
alguna penalidad o sanción negativa 
La variabilidad del comportamiento social es controlada por uno o más 
mecanismos en todos los sistemas sociales. 
Las funciones, las normas y los valores como los principales componentes 
del sistema social: " Las funciones describen formas específicas de 
comportamiento asociado a determinadas tareas. Originalmente, las funciones 
se desarrollan a partir de requisitos de la tarea. Dentro de la organización 
constituyen en formas o patrones de comportamiento requeridas de todas las 
personas que desempeñan una parte en cada relación funcional, sin que se 
consideren los deseos personales o las obligaciones interpersonales que son 
irrelevantes a tal relación. 
De esta manera, los comportamientos de función de los miembros, las normas 
que prescriben y sancionan esos comportamientos y los valores en que las 
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normas se hallan implantadas constituyen las bases sociológicas de los sistemas 
sociaLes y proporcionan los cimientos para su integración. 
Las organizaciones sociales representan el desarrollo más claro de un patrón 
de funciones interligadas que delinean formas de actividades prescritas o 
estandarizadas. Constituyen un sistema formalizado de funciones donde las 
reglas que definen el comportamiento independiente esperado de quienes 
ocupan posibilidades en el sistema son explícitamente formuladas; y para 
imposición de las reglas existen las sanciones. 
El concepto de inclusión parcial, el cual fue desarrollado por F.H. Allport, se 
refiere al envolvimiento segmentario de las personas en grupos sociales. No 
todo individuo está incluido como miembro de su organización, ya que ésta no 
necesita ni solicita a la persona enteramente. Las personas pertenecen a 
muchas organizaciones y un único ambiente organizacional es incapaz de 
obtener el pleno empeño de sus personalidades. Ellas se incluyen apenas 
parcialmente en las organizaciones. 
La organización en relación con su medio ambiente. El funcionamiento 
organizacional debe ser estudiado en relación a las transacciones continuas con 
el medio que lo envuelve. 
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Sistemas, subsistemas y supersistemas. Los sistemas sociales como 
sistemas abiertos, dependen de otros sistemas sociales; su caracterización 
como subsistemas o supersistemas es relativa a su grado de autonomía en la 
ejecución de sus funciones y a los intereses particulares del investigador. Del 
punto de vista societario, la organización es un subsistema de uno o más 
sistemas mayores y su vinculación o integración con ellos, afecta su modo 
de operación y su nivel de actividad. 
Apertura de sistema. Se refiere al grado en que el sistema es receptivo a 
todos los tipos de entradas. Los sistemas varían enormemente cuanto la 
franja general de entradas que pueden ser absorbidas y en cuento la apertura 
a determinados tipos de inputs. Pueden también variar su grado de apertura 
o de cierre de acuerdo con las entradas interesantes o no. 
Fronteras de sistemas. Son las líneas de demarcación o regiones para la 
definición de la actividad apropiada o para importaciones del sistema. Se 
refieren a los tipos de condiciones de barrera entre el sistema y su medio lo 
que ocasiona grandes de apertura del sistema. En la teoría de sistema de 
define frontera como el área en donde ocurre un menor intercambio de 
energía o información que en el sistema en sí. 
Codificación del sistema. Es la principal manera de actuar con el objetivo de 
asegurar especificaciones para el toma de información y de energía, 
describiendo las barreras y su funcionamiento real para separar el sistema de 
su medio ambiente Los sistemas sociales desarrollan mecanismos para 
bloquear ciertos tipos de influencia ajena y para transformar lo que es 
recibido de acuerdo con una serie de categorías de código. El concepto de 
código es aplicado tanto en la selección y en la transformación de todos los 
tipos de inputs, como también en el proceso de informaciones. 
e) Espacio organizacional. Constituye el sitio exacto de las actividades 
organizacionales y las distancias de comportamiento entre los miembros en el 
desempeño de sus tareas relacionadas con la organización. El espacio 
organizacional es diferente del espacio físico, a pesar de ser este uno de sus 
componentes. Los miembros de una organización puede estar sometidos a 
cuatro tipos de separación en el espacio organizacional: 
Separación geográfica, que hace que los grupos desconozcan el 
espacio organizacional ocupado por los otros grupos; 
Separación funcional, desarrollada a partir de separaciones 
departamentales; 
Separación por el poder, basada en la jerarquía de autoridad de la 
organización. Está relacionada con el status y el prestigio, pero no es 
idéntica a ellos. 
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f) Cultura y clima organizacionales. Toda organización crea su propia cultura o 
clima, con sus propios tabúes, costumbres y estilos. El clima , o cultura, del 
sistema refleja tanto las normas y valores del sistema formal como su 
reinterpretación en el sistema informal, así como refleja las presiones 
internas y externas de los tipos de personas que la organización atrae, de sus 
procesos de trabajo y distribución física, de las modalidades de comunicación 
y del ejercicio de la autoridad dentro del sistema. Así como la sociedad tiene 
una herencia cultural, las organizaciones sociales poseen patrones distintivos 
de sentimientos y de creencias colectivos que son transmitidos a los nuevos 
miembros del grupo. 
Como proceso, organizar consiste en efectuar una serie de actividades humanas, 
y después coordinarlas de tal forma que el conjunto de las mismas actúe como 
una sola, para lograr un propósito común. Como producto humano y como tal, 
nunca será perfecta, pero sí perfectible, es decir, susceptible de perfeccionarse. 4 
Etimológicamente hablando, organización proviene del griego Organon que 
significa instrumento. En otras palabras, organizar es la función de crear o 
proporcionar las condiciones y relaciones básicas que son requisitos previo para la 
ejecución efectiva y económica del plan.5 Es la estructuración técnica de las 
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los 
4  ALVAREZ, Augusto. La Administración de personal. McGraw Hill 1986 
-
MENDOZA, José Maria. Las funciones administrativas: un enfoque estratégico y táctico. Uninorte. P.87 
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elementos humanos y materiales de un organismo social, con el fin de lograr 
máxima eficiencia en la realización de planes y objetivos 
También, la organización se define como el arreglo de componentes proyectados 
para cumplir un objetivo particular de acuerdo con un plan. De la cual se 
desprenden tres puntos significativos. Primero, hay un propósito u objetivo para 
cuyo fin se ha proyectado el sistema. Segundo, hay un proyecto o arreglo 
establecido de componentes. Finalmente, entradas de información, energía y 
materiales que pueden ser ubicadas de acuerdo con todo el plan. 
Toda organización tiene tres objetivos, que pueden ser intercalados o ser 
independientes entre sí: el crecimiento, la estabilidad y la interacción. El último 
objetivo se refiere a las organizaciones que existen principalmente para proveer un 
medio para la asociación de sus miembros con otros. Es claro, que toda 
organización necesita de alguna finalidad, de alguna noción sobre el porqué de su 
existencia y de lo que desea realizar. Requiere definir sus metas, sus objetivos y 
la especie de ambiente interno que quiere crear para los participantes, de los 
cuales depende para consecución de sus fines. Sin nociones sobre su finalidad y 
dirección, ella estará al vaivén. En cualquier momento, la organización hará 
aquello que sea obligada a hacer por las presiones transitorias de la situación. Su 
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vida y su actitud serán determinadas no por lo que ella decidió sino por lo que 
otros decidieron. 6 
Si la organización es un medio de alcanzar fines por medio de las capacidades de 
los individuos, los objetivos son fines colectivos trasladados en términos 
socialmente significativos. Muchas veces representados en función de la acción, 
los objetivos también influyen sobre la actividad organizada; una vez los objetivos 
han sido bien establecidos, sirven como función vital para legitimar la acción. 
Los objetivos organizaciones pueden ser considerados dentro de las perspectivas 
fundamentales: 
Al nivel ambientafl las restricciones a los objetivos impuestos a la organización 
por la sociedad. 
Al nivel organizacional: los objetivos de la organización como un sistema; y 
Al nivel individual: los objetivos de los participantes de la organización. 
El resultado del proceso de organización en la empresa, es la estructura formal. 
que debe considerarse como marco que encierra e integra las diversas funciones 
6  CHIAVENATO. Idalberto. Administración de Recursos Humanos. Mc. Graw Hill. Santafé de 
Bogotá. 
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de acuerdo con el modelo determinado por los dirigentes el cual sugiere orden, 
arreglo lógico y relación armónica, 
La estructura de organización es creada, mantenida y adaptada por los dirigentes, 
quienes deben estructurar cómo deben ser las funciones, jerarquías y actividades. 
Por idéntica razón, siempre se refiere a funciones, niveles o actividades que " 
están por estructurarse" más o menos remotamente: ve al futuro, lejano o 
inmediato. 
Una estructura de organización establece los medios o conductos a través de los 
cuales se ejerza autoridad sobre cada una de las unidades de organización. Estos 
medios son canales definidos de supervisión y pueden considerarse como las 
líneas formales de autoridad, por las cuales se mueven las instrucciones y las 
órdenes, se trasmiten las comunicaciones formales y los informes sobre 
operaciones y llegan a todos los niveles de la organización.7 
Cuando una empresa crece, su estructura crece vertical y horizontalmente. Esto 
es de suma importancia para el dirigente, porque tal crecimiento influye en el 
número de unidades de organización que tienen que ser coordinadas, afecta la 
comunicación entre ellas, da origen a relaciones muy complicadas y, además 
influye en los costos. 
7 GOMEZ CEJA. Guillermo. Planeación y Organización de empresas. Mc Graw Hill. 1995. 
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El crecimiento vertical de la estructura de una organización es consecuencia de la 
delegación de autoridad hacia los niveles inferiores. Son características del 
crecimiento vertical de organización las relaciones de superior a subalterno, es 
decir, que aquél delega autoridad a éste, quien a su vez delega autoridad en otro, 
y así sucesivamente, hasta formar una líneas que va de la cima al fondo de la 
estructura orgánica. 
Koontz y O'Donnell 6 , dicen al respecto" Una estructura organizacional depende 
de la situación para la que se ha establecido y de las posibles contingencias. Así 
mismo, ellos anotaron sobre la estructura organizacional de una empresa que: 
Debe reflejar los objetivos y planes puestos que las actividades empresariales 
se derivan de éstos. 
Debe reflejar la autoridad disponible para los administradores de la empresa. 
Como en cualquier plan, la estructura, debe reflejar su ambiente. 
Debe establecerse para funcionar, para permitir contribuciones por parte de 
los miembros de un grupo y para ayudar a las personas a alcanzar, con 
eficiencia, los objetivos en un futuro cambiante. 
Tomar en cuenta las limitaciones y las costumbres de las personas. Aunque 
aclaran, que no significa que los agrupamientos de actividades y las 
estipulaciones deban establecerse alrededor de individuos en vez de en torno a 
metas y actividades conexos. 
8 KOONTZ/ O'DONNELL. Administración. Mc Graw Hin México. 1985. p.253 
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Es útil analizar la estructura organizacional en términos de los siguientes 
elementos: especialización de actividades; normalización de actividades, 
coordinación de actividades, centralización y descentralización de toma de 
decisiones. tamaño de la unidad de trabajo. 
La especialización de actividades se refiere a la especificación de labores 
individuales y de grupo en toda la empresa (división del trabajo) y a la 
combinación de estas labores en unidades de trabajo (departamentalización). 
La normalización de actividades se refiere a los procedimientos que las 
organización utiliza para asegurar que sus actividades sean previsibles. Muchos 
de estos procedimientos, tales como el organigrama, se establecen formalizando 
las actividades y las relaciones dentro de la organización. 
Normalizar es hacer las cosas uniformes y compatibles entre sí. Los gerentes se 
valen de las descripciones de oficios, instrucciones de operación, reglas y 
reglamentos, para normalizar las destrezas de la fuerza laboral utilizan la 
selección formalizada, la orientación, y los programas de adiestramiento. 
Mediante la planeación formal y los sistemas de control tratan de normalizar la 
producción de la empresa. 
La coordinación de actividades se refiere a los procedimientos que integran 
las funciones de las subunidades dentro de la organización. Sin embargo, cuando 
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el trabajo se hace más complejo y aumenta la especialización, la normalización ya 
no es suficiente para coordinar las actividades y se necesitan nuevos mecanismos 
capaces de integrar el trabajo de la unidades interdependientes. 
La centralización y descentralización de la toma de decisiones se refiere a 
la localización del poder decisorio. En una estructura organizacional centralizada, 
las decisiones se toman a alto nivel por los jefes de empresa o aun por un solo 
individuo. En una estructura descentralizada, el poder decisorio está disperso 
entre más individuos en los niveles gerenciales intermedio y bajos. 
El tamaño de la unidad de trabajo se refiere al número de empleados en un 
grupo de trabajo. 
Los gerentes estructura u organizan la empresa total y sus subunidades para que 
sean congruentes con sus objetivos, recursos y ambiente, tanto interno como 
externo. En otras palabras, la estructura organizacional de una empresa esta 
determinada por: la estrategia o planes para alcanzar los objetivos de la empresa; 
la tecnología que se utilice para llevar a cabo la estrategia; las personas 
empleadas en todos los niveles y sus funciones; y el tamaño de la organización 
total. 
La misión y las metas globales de la empresa contribuyen a dar forma a su diseño. 
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La estrategia determina cómo se establecen las líneas de autoridad y los canales 
de comunicación entre los distintos gerentes y subuntdades. Influye en la 
información que se trasmite por esas líneas lo mismo que en los mecanismos para 
planear y tomar decisiones. 
La naturaleza de la tecnología que empleé una organización para crear sus 
productos ( o los métodos por los cuales ofrece sus servicios) también influyen en 
la manera como se organiza la empresa. Así mismo, influye en los mecanismos 
de coordinación, en el nivel al cual se toman las decisiones, y en el tamaño de las 
unidades organizacionales. 
Las personas que trabajan en una empresa afectan su estructura. Con frecuencia 
los gerentes toman decisiones relativas a líneas de comunicación, autoridad y a 
las relaciones entre unidades de trabajo. Al establecer tales unidades y distribuir 
las tareas, es preciso tener en cuenta las habilidades y actitudes de los 
subalternos y sus necesidades de trabajar unos con otros en formas específicas. 
Los procedimientos de contratar y el departamento de personal también tienen 
una relación directa con los trabajadores. Además, la gente de fuera de la 
organización también influye en la estructura de ésta, que tiene que prever las 
interacciones regulares con los clientes, los abastecedores, y con otras personas 
del ambiente externo. 
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El tamaño de una organización y el tamaño de sus subunidades influyen en su 
estructura. A medida que las empresas crecen en tamaño, se llega al punto en el 
cual se ven obligadas a descentralizarse y a desarrollar una mayor variedad de 
mecanismos formales para coordinar sus actividades. 
Existe una tendencia a considerar a la organización y a la departamentalización 
como fines en sí mismos y a medir la eficacia de las estructuras organizacionales 
en términos de la claridad, y de la totalidad de los departamentos y de los niveles 
departamentales. La división de las actividades en departamentos , la 
organización jerárquica y la creación de niveles múltiples no son en sí mismos 
muy deseables. La razón de esto radica en que: 
Los niveles son costosos, requieren más esfuerzo y dinero, la administración 
necesita grupos y staff adicionales para manejarlos, y a la necesidad de coordinar 
actividades departamentales, además de los costos de las instalaciones para ese 
personal. 
En su mayoría, todos los autores de los libros de administración de empresas, 
afirman que la razón para organizar es hacer eficaz la cooperación humana. 
La causa de los niveles organizacionales radica en las limitaciones del área de 
mando. Es decir, como existe un límite para el número de personas que un 
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administrador puede supervisar, el resultado es la existencia de los niveles 
organizacionales 
Los niveles departamentales complican la comunicación . Una empresa con 
muchos niveles tiene mayores dificultades para comunicar objetivos, planes y 
políticas a través de la estructura de la organización que una en la cual el 
administrador se comunica directamente con los empleados. A medida que la 
información desciende por la cadena de mando, ocurren omisiones y malas 
interpretaciones. 
Los niveles también complican la comunicación desde la línea de fuego" hasta los 
mandos superiores, la cual es tan importante como la que se genera en forma 
descendente. 
Los departamentos y los niveles abundantes complican la planeación y el 
control. El plan que puede ser definido y completo a nivel superior, pierde 
coordinación y claridad a medida que se subdivide y elabora a los niveles más 
bajos. El control se vuelve más difícil a medida que se añaden niveles y 
administradores, mientras que al mismo tiempo las complejidades de la planeación 
y las dificultades de la comunicación hacen más importantes este control. 
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Un enfoque para determinar el tamaño óptimo de una empresa, en casos 
individuales, y también una poderosa herramienta para descubrir qué puede 
hacerse para ampliar el área de mando sin obstaculizar a la supervisión eficaz, es 
el de las causas de la amplitud limitada en situaciones individuales, sí se puede 
indagar qué es lo que demanda el tiempo de los administradores en el manejo de 
sus relaciones superior-subordinado, e investigar también que instrumentos 
pueden usarse para reducir estas presiones en el tiempo. 
La limitación en el número de subordinados que se pueden supervisar 
directamente limitaría el tamaño de las empresas si no fuera por la posibilidad de 
dividirlas en departamentos. 
La departamentalización dependerá de las situaciones y de que los 
administradores crean que producirá los mejores resultados para ellos en la 
situación a la que se enfrentan. 
Las relaciones de autoridad, ya sean perpendiculares u horizontales, son los 
factores que hacen factible la organización, estimulan las actividades 
departamentales y dan coordinación a la empresa. 
Poder es la capacidad de un individuo o grupo de individuos para inducir o influir 
en las creencias de otras personas o grupos. 
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Autoridad en la organización, es el poder que tiene una posición ( y a través de 
ella la persona que ocupa) para tener la última palabra en la toma de decisiones 
que afectan a otros. 
Disposición jerárquica se le conoce como principio escalar o de gradación que 
dice: " mientras más definida sea la línea de autoridad en una empresa, desde la 
autoridad más alta de la administración hasta cada una de las posiciones 
subordinadas, más efectiva será la estructuración de las decisiones responsables 
y la comunicación en la organización*. 
El diseño de organizaciones implica fundamentalmente establecer la interrelación 
que presentan los "principios de organización" al desarrollo del nuevo sistema. La 
finalidad de estos" principios" ha sido guiar a los demás en la organización y en la 
forma de crear sistemas de organización óptimos. 
Lyndal F. Urwick determinó un conjunto de principios fundamentales en 1938, 
quienes aún son considerados como una de las principales guías para el 
establecimiento de una correcta organización: 
La organización debe ser una expresión de los objetivos 
‹. La especialización individual, el desarrollo de funciones particulares deben 
ser requeridas en lo posible. 
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La coordinación de personas y actividades y la unidad en el esfuerzo, son 
propósitos básicos de toda organización. 
La máxima autoridad debe descansar en el ejecutivo, el jefe más alto con 
líneas claras de autoridad para cada uno dentro del grupo. 
La definición de cada puesto, sus diferencias, autoridad, responsabilidad y 
relaciones, deben ser establecidas por escrito y puestas en conocimiento 
de todos los miembros del grupo. 
.> La responsabilidad del superior por lo que respecta a la actuación de sus 
subordinados, es absoluta 
‹. La autoridad debe tener una responsabilidad correspondiente 
<- Por lo que respecta a la capacidad de control, ninguna persona debe 
supervisar más de cinco. 
<- Toda organización exige una continuidad en su proceso y estudio y en 
nuevas técnicas o aplicación.9 
La base para el diseño organizacional cuyos factores de influencia están 
esquematizados en la figura 2, es la concepción de " organización formar como un 
sistema de componentes interligados que desempeñan procesos sobre el flujo de 
materiales, de energía y de información. En este contexto, la organización formal 
transforma materiales, energía e información en diferentes estados o valores de 
output. Esos valores de output son las inducciones que ayudan a los individuos a 
contribuir a la organización. En términos de valores económicos de una empresa 
9 CrOMEZ CEJA, Guillermo Planeación y organización de empresas. McGraw MI. 1997 
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de negocio, por ejemplo, el consumidor adquiere con dinero los productos de la 
firma, el accionista contribuye con capital para el lucro y los empleados 
contribuyen con habilidades, tiempo y esfuerzo físico para obtener salarios. Esos 
valores son los productos finales del flujo, ya que cumplen los objetivos o 
desempeño deseado del sistema y, por medio del delineamiento, quienes toman la 
decisión son colocados en posición de regular esos flujos, Regulando esos flujos, 
ellos suponen que están produciendo los valores que representan los deseos de 
los participantes u atienden a los objetivos organizacionales. 
Figura 2. Factores que influyen en el desempeño de las organizaciones 
La complejidad y el alto nivel de integración entre las partes de una organización 
(órganos, funciones, grupos o individuos) exigen una definición en términos de un 
sistema complejo. 
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La concepción de organización como un sistema complejo parte del argumento de 
que el medio ambiente dentro del cual está introducida es inestable. Esa 
inestabilidad es causada por innumerables factores, como el rápido desarrollo de 
la tecnología, la expansión mercadotecnica y los rápidos cambios sociales y 
económicos que producen presiones constantes para que la organización cambie, 
se adapte y crezca, de tal forma que cumpla las exigencias del medio ambiente. 
El propósito fundamental de las organizaciones , como el de todos los sistemas, 
es su sobrevivencia o el mantenimiento de su estabilidad interna. Pero esto 
supone una multiplicidad de objetivos y funciones a través de los cuales se 
alcanza la estabilidad, involucrando múltiples interacciones con el ambiente. 
Las organización en sí, consiste en un número de subsistemas dinámicamente 
interdependientes y de cambios, en algunos de los cuales puede afectar los otros 
subsistemas. De la misma forma, la organización es en sí un subsistema en un 
ambiente que consta en muchos otros sistemas, todos dinámicamente 
interdependientes. 
La interacción continua entre una organización y su ambiente introduce un 
elemento de control ambiental en la organización. Las estrategias para lidiar el 
ambiente de la organización pueden ser en rigor clasificadas como competencia y 
cooperación. Son estrategias diferentes que representan una medida de control 
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ambiental de las organizaciones, ya que permiten que 'extraños" participen de los 
procesos de decisión de la organización o establezcan límites para los mismos. 
La interacción organización-ambiente puede ser considerada sobre los dos 
aspectos siguientes: los cambios originados internamente en la organización y los 
cambios generados de inicio externamente. 
En resumen, las organizaciones son profundamente influidas por las fuerzas del 
ambiente que provocan cambios organizacionales, los cuales, a su vez, también, 
influirán sobre el ambiente provocando cambios ambientales y así sucesivamente. 
El proceso es realimentado continua y dinámicamente. 
El sociólogo Max Weber y los escritores Frederick Taylor y Henry Fayol, creían 
que las organizaciones más eficientes y efectivas tenían una estructura jerárquica 
basada en una autoridad legal y formal Weber llamaba a una organización de este 
tipo de estructura una burocracia). Los miembros de la organización se guiaban 
en sus actividades por el sentido del deber para con la empresa y por una serie de 
reglas y reglamentos racionales, Lo cual fue bueno pero en su época.1°  
Como sistemas abiertos, las organizaciones sobreviven solamente mientras sean 
capaces de mantener negentropía, o sea, importación sobre todas las formas de 
cantidades mayores de energía del que ellas desarrollan el ambiente como 
l° STONER, Ihon F. Introducción a la administración_ Mc Graw Hill. 1980. p.332 
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producto. La razón es obvia. La entrada de energía en una organización en parte 
es invertida directamente y objetivada como salida organizacional. Sin embargo, 
para poder hacer el trabajo de organización transformadora, la misma 
organización necesita ser creada, recibir energía y ser m mantenida. Tales 
requisitos están reflejados en la inevitable pérdida de energía entre entrada y 
salida. 
Casi todas las organizaciones absorben energía por lo menos de dos formas: 
personas, como fuente de energía, y materiales, los cuales necesitarán de 
inversión de energía en la búsqueda, en la extracción o en su elaboración parcial. 
Generalmente, la mano de obra directa se refiere a toda energía que actúa 
directamente sobre los materiales que entran en la organización ( producir, 
vender, etc.), mientras que la mano de obra indirecta se refiere a la energía que 
actúa directamente sobre los otros miembros de la organización (supervisión o 
servicios de asesoría) o sobre materiales que ya no son parte de la transformación 
organizacional ( planeamiento, estudios de tiempo, contabilidad, etc.). Los 
materiales son igualmente clasificados en proveedor ( materiales consumidos en 
el proceso de transformación de la organización, dando como resultado el 
producto) o equipos ( material que facilita la transformación de la organización, 
pero que no en sí transformado). En la práctica, la distinción no es nítida, ya que 
los equipos también son consumidos, aunque lentamente. 
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La eficiencia de 'a organización se relaciona con la extensión en que todas las 
formas de rend:rniento para la organización son maximizadas, lo que es 
determinado por una combinación de la eficiencia de la organización como un 
sistema y su éxito en obtener condiciones ventajosas o entradas de que necesita. 
La eficiencia busca incrementos por medio de soluciones técnicas y económicas, 
mientras que la eficacia busca la maximización del rendimiento para la 
organización, por medio de técnicos y economistas ( eficiencia) y por medio de 
políticos ( no económicos). El análisis de la figura 4, puede facilitar la 
comprensión de esos problemas. 
ENTRADAS PROCESOS 
ORGANIZACIONALES 
SALIDAS 
Necesidades y I
I 
Ex-pectanyas Variables estructurales 
Estructura orgatuzamonal Productividad Capacidades 
Lucro y Estructura de cargos Compromiso 
Pollticas y prácticas de 
person.s1 
Motivación 
Satisfacción 
crecuniento 
Controks Innovación 
Sección y entrenamiento Flexibilidad 
Variables interpersonales 
Desarrollo 
personal 
Y sociales 
Liderazgo y supervisión 
Imagen de la 
empresa 
Comunicación 
Procesos grupsies 
Relaciones intentrunales 
4 ir 4  
LAZO DE RETROALIMENTACIÓN 
Fuente Tomado del libro de Idalberto Chiavenato. Administración de recursos humanos, p-45 
Figura 3. Modelo sistemático de una organización. 
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Entre las medidas que se pueden adoptar para evaluar la eficacia administrativa, 
se encuentran: capacidad de la administración en atraer una fuerza de trabajo de 
alto nivel; moral de los empleados y satisfacción en el trabajo; rotación de personal 
y ausentismo; relaciones departamentales ( entre los subsistemas); percepción de 
los ejecutivos respecto de los objetivos globales de la organización; utilización 
adecuada de la fuerza de trabajo de alto nivel; y eficacia organizacional en 
adaptarse al ambiente externo. 
Para que una organización viva, requiere cumplir con las siguientes propiedades: 
Pluralidad de las partes; mantenimiento de las mismas, o sea mantenimiento de 
las estructura internas del sistema, mediante las actividades formales e informales 
unidas a la autoridad y al control; alcance de un objetivo específico, o sea el 
comportamiento organizacional, que propenda por la realización del objetivo de la 
organización; adaptación al ambiente externo y mantenimiento del estado de ínter 
correlación de las partes. 
2. DISEÑO METODOLÓGICO SEGÚN LA NATURALEZA DE LA 
INVESTIGACION 
2.1 TIPO DE INVESTIGACIÓN 
El estudio es eminentemente analítico, ya que se efectúo para detectar los 
problemas existentes dentro de la estructura organizacional de COMCAJA 
Regional Magdalena para preparase para la etapa de reestructuración que 
emprenderá ésta institución a nivel nacional. 
El método que se ajusta al desarrollo de esta investigación es el método 
deductivo; ya que, se buscó establecer la situación actual de la estructura 
organizacional de dicha institución y establecer los problemas que presenta para 
implementar el plan de Acción para el año 2000 diseñado por la Dirección General 
de COMCAJA. 
2.2 POBLACION OBJETO DE ESTUDIO 
La población objeto de estudio será la empresa COMCAJA Regional Magdalena. 
De la cual se analizó la estructura organizacional de dicha empresa, recolectando 
la información escrita sobre los objetivos, planes, estrategias comerciales, visión 
filosófica de la empresa, manual de funciones, reglamento interno de trabajo y de 
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higiene, organigrama, análisis de puestos, manual de procedimientos, estatutos, 
entre otros, con el fin de reconocer el diseño organizacional actual y determinar 
los objetivos del mismo 
También, se observo a las personas que laboran en ésta empresa, su trayectoria, 
sus habilidades, la forma en que realizan la labor, su aptitud frente al trabajo y con 
la organización, el limite de responsabilidades y el grado de autoridad. Para lo 
cual se efectuarán entrevistas estructuradas al personal más antiguo de la 
empresa ( 6) empleados, al Director de la Regional, y una encuesta general para 
los (20) empleados que conforman la planta de personal. 
2.3 DETERMINACION DEL UNIVERSO GEOGRÁFICO Y TEMPORAL DEL 
ESTUDIO. 
2.3.1 Delimitación Geográfica. El presente estudio se realizo en la sede principal 
de la Caja de Compensación Familiar, COMCAJA, Regional Magdalena, situada 
en el Distrito Turístico, Cultural e Histórico de Santa Marta, en la Calle 22 No. 13-
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2.3.2 Delimitación Temporal. El tiempo estimado para la realización de este 
proyecto es de (11) meses comprendidos entre el mes Octubre de 1999 y 
Septiembre del año 2000. 
2.4 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION 
2.4.1 Observación directa. Se observo directamente a los ocupantes del cargo 
en sus actividades y se anotaran los puntos clave de la observación en una hoja 
de análisis de datos. 
2.4.2 Cuestionario. Se efectuó a cada una de las personas que laboran en la 
empresa. Con el fin de identificar el cargo, su ubicación en la línea organizacional, 
funciones y responsabilidades. 
2.4.3 Entrevistas estructuradas. Se efectuaron entrevistas a: ei -Director 
Departamental , Jefes de Secciones y Coordinadores. El objetivo de estas 
entrevistas fueron el de medir el campo de administración. 
2.5 FUENTES DE INFORIVIACION 
2.5.1 Fuentes primarias. Para la toma de datos primarios se hará uso del diseño 
de encuestas, las cuales se aplicaran mediante entrevistas formalizadas al 
personal más antiguo en la empresa y al total de los empleados de COMCAJA. 
También se efectuará una entrevista programada al Director de COMCAJA 
Regional Magdalena. 
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2.5.2 Fuentes Secundarías. Para la información secundaria se utilizará y 
revisará los documentos que posea la empresa para designar las funciones, tales 
como: manual de funciones, organigrama, reglamentos internos, manual de 
procedimientos, portafolio de servidos, etc. Como también se hará uso de las 
fuentes bibliográficas existentes en la Biblioteca de la Universidad del Magdalena, 
el SENA, Universidad Cooperativa de Colombia. 
2.6 DEFINICION DE LAS VARIABLES DE ANÁLISIS 
2.6.1 Variables dependientes. Diseño organizacional de COMCAJA Regional 
Magdalena. Mediante está variable se espera adoptar la estructura organizacional 
adecuada a las necesidades actuales y futuras de la empresa, flexible a los 
cambios. 
2.6.2 Variables independientes. La Estructura Organizacional y la Dinámica 
Organizacional. 
La Estructura organizacional. Para estudiar esta variable, se tendrán en 
cuenta los aspectos concernientes con la división de trabajo ( objetivos y planes, 
funciones y unidades operativas), especialización ( actividades, puestos y plazas) 
y, el tramo de control ( agrupamiento de unidades, niveles jerárquicos y la 
estructura o pirámide de supervisión). 
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La Dinámica Organizacional: Mediante esta variable se espera analizar los 
fenómenos macro-organizacionales que afectan el proceso de organización de la 
empresa, tales como: el conflicto organizacional, la cultura y el clima 
organizacional. 
3. GENERALIDADES DE LA EMPRESA COMCAJA 
3.1 NATURALEZA JUR1DICA Y FtAZON SOCIAL 
Es una corporación de subsidio familiar creada por el artículo 73 de la Ley 101 de 
1993, la cual se denominó para todos los efectos legales y estatutarios, CAJA DE 
COMPENSACIÓN FAMILIAR CAMPESINA y utiliza la sigla COMCAJA. 
Esta Corporación es de carácter privado, sin ánimo de lucro, perteneciente al 
sector agropecuario y vinculada al Ministerio de Agricultura, con cobertura 
nacional, que ejerce las actividades de Seguridad Social y las propias de una Caja 
de Compensación Familiar.11  
3.1.1 Objetivos Corporativos de COMCAJA son: 
Sustituir de pleno derecho a la Unidad de Negocios del Subsidio Familiar de 
la Caja de Crédito Agrario, Industrial y Minero, en las actividades 
relacionadas con el Subsidio Familiar del sector primario de la economía. 
Administrar el subsidio familiar con prestación social pagadera en dinero, 
especie o servicios, a los trabajadores afiliados del sector primario 
prioritariamente y de otros sectores de la economía. 
11  COMCAJA Resolución 0444 de agosto 2 de 1995 
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5g 
Organzar y administrar programas para el reconocimiento y pago dé 
subsidio familiar para la prestación de los servicios sociales autorizados por 
Ley, y adelantar planes de extensión del subsidio familiar en dinero, especie 
y servicios dirigidos a los trabajadores del sector primario no asalariado y 
de menores recursos. 
Participar en la conformación, constitución o promoción de sociedades 
administradoras de fondos de pensión, empresas promotoras de salud 
instituciones prestadoras de servicios de salud, empresas solidarias de 
salud. entidades sin ánimo de lucro para administrar los accidente de 
trabajo y las enfermedades profesionales, y demás entidades a que hace 
referencia la Ley 100 de 1993. 
Recaudar los aportes por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, el 
ICBF, la Escuela Superior de Administración Pública, ESAP y los institutos 
técnicos, conjuntamente con los recaudos para el subsidio familiar. 
Actuar como administradora del régimen subsidiado y/o empresa promotora 
de salud con cobertura nacional y como administradora de riesgos 
profesionales. 
Afiliar y asegurar a la población pobre y vulnerable del territorio nacional, 
beneficiaria del Régimen Subsidiado en salud, garantizar la prestación de 
los servicios convenidos en el POS-S a través de la red de servicios propia 
y contratada a nivel nacional 
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h) Afiliar y asegurar a la población del Régimen contributivo que así lo 
decidiere a través de la E.P.S. COMCAJA, favorecido prioritariamente a las 
empresa afiliadas a la CAJA DE COMPENSACIÓN — COMCAJA-. 
3.1.2 Régimen Jurídico. La Caja de Compensación Familiar Campesina, 
COMCAJA, está sujeta al régimen jurídico contenido en las siguientes 
disposiciones y las que las completan: El código civil colombiano, el régimen 
II general del subsidio familiar, consagrado en la Ley 21 de 1982, en el Decreto 
2463 de 1981 y demás normas que los adicionan, reforman y reglamentan, las 
normas del capitulo X de la Ley 101 de 1993, las disposiciones pertinentes de los 
Códigos de: comercio, laboral, de carácter fiscal y demás aplicables a los 
particulares, la Ley 25 de 1981, el decreto 2150 de 1992 y demás regulaciones 
aplicables a la Superintendencia del Subsidio Familiar, la Ley 21 de 1992. " Por la 
cual se modifica el régimen del subsidio familiar y se dictan otras disposiciones, el 
Decreto número 0341 de 1988, por el cual se reglamenta la Ley 25 de 1981," Por 
la cual se crea la Superintendencia del Subsidio Familiar y se dictan otras 
disposiciones", la Ley 100 de 1993, sobre reforma a la Seguridad Social y los 
Estatutos de COMCAJA. 
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3.1.2.1 Ley 101 DE 1993. 12 Mediante está ley, a partir del capitulo X, 
denominado " DE- SUBSIDIO FAMILIAR CAMPESINO. El Gobierno Nacional 
estableció: 
Artículo 730. Creación de la CAJA DE COMPENSACIÓN FAMILIAR 
CAMPESINA corno una corporación de subsidio famihar y como persona jurídica 
sin ánimo de lucro. perteneciente al sector agropecuario y vinculada al Ministerio 
de Agricultura. 
La Corporación se regirá por las normas del Código Civil que regulan esta clase 
de instituciones, cumplirá funciones de seguridad social y operará en conformidad 
con las disposiciones legales relativas al subsidio familiar. El régimen de sus 
actos y contratos será el usual entre particulares consagrado en el derecho 
privado y sus traba-Adores serán particulares. 
La Superintendencia de Subsidio Familiar ejercerá su supervisión y control. 
Articulo 740. LA CAJA DE COMPENSACIÓN FAMILIAR CAMPESINA 
sustituirá el pleno derecho a la Unidad de Negocios de Subsidio Famar de la 
Caja de Crédito Agrario, Industrial y Minero, en las actividades relacionadas con el 
subsidio familiar del sector primario que dicha Unidad viene cumpliendo, en los 
12 REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley Agraria Ley 101 de 1993 ( Diciembre 23): Ley General de 
desarrollo agropecuario y pesquero. 34-38 p. 
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términos establecidos en la presente ley. La CAJA DE COMPENSACIÓN 
FAMILIAR CAMPESINA tend-á cobertura nacional y ejercerá estas actividades 
prioritariamente en el sector pnmario, ya sea directamente, o en asociación con 
otras entidades, o mediante contratos con terceros. Sin embargo, podrá actuar 
como Caja de compensación familiar en cualquier otro sector. 
La Caja de Crédito Agrario Industrial y Minero, facilitará el desarrollo de las 
actividades de la Corporación, a través de su red de oficinas en todo el país, en 
los términos que se acuerden en el contrato que suscribirán para ei efecto. 
PARÁGRAFO. Se entiende por sector primario aquel en el cual se realizan 
actividades de agricultura; silvicultura, ganadería mayor y menor, pesca, 
avicultura, apicultura, minería y actividades afines. La Caja podrá canalizar y 
ejecutar los subsidios de la demanda legalmente establecidos, en los aspectos 
que constituyen su objeto. La aprobación de los presupuestos anuales de la caja 
deberá contar con el voto favorable del Ministerio de Agricultura o su delegado, en 
el Consejo Directivo. 
Artículo 75°. Patrimonio de la Caja.- El patrimonio de la CAJA DE 
COMPENSACIÓN FAMILIAR CAMPESINA estará formado por los activos y 
pasivos actualmente vinculados a la operación de la unidad de Negocios de 
Subsidio Familiar de Caja de Crédito Agrario, Industrial y Minero y por los aportes 
que reciba a titulo gratuito de personas naturales y jurídicas. 
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Artículo 76°. La Caja de Cc,mpensación Familiar Campesina será dirigida y 
administrada por un Consejo Directivo y un Director Administrativo quien será su 
representante legal. 
El Consejo Directivo estará integrado así: 
- El Ministro de Agncultura o su delegado, quien lo presidirá. 
- El Presidente de la Caja de Crédito Agrario Industria y Minero o su 
delegado. 
Un representante de los patronos afiliados, por cada una de la 
regiones CORPES. 
Un representante de los trabajadores afiliados, por cada una de las 
regiones CORPES. 
El Director Administrativo será designado por el Consejo Directivo, con el voto 
favorable del Ministerio de Agricultura. 
La elección de los representantes de los patronos y de los trabajadores, en el 
Consejo Directivo, se hará según el procedimiento que señale el Gobierno 
Nacional en el reglamento. 
Artículo 77°. Establece el cociente nacional de recaudos provenientes del sector 
primario, que será el resultado de dividir el monto de recaudos anuales de las 
cajas de compensación familiar en el sector primario, por el número promedio 
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anual de personas a cargo en el mismo sector, durante el año inmediatamente 
anterior 
Las cajas cuyos cry.-.ientes de recaudos del sector primario, estimados de la misma 
forma, superen el cociente nacional, deberán redistribuir los excedentes 
correspondientes -lada las cajas cuyos cocientes sean inferiores a dicho cociente 
nacional. 
Los cocientes para cada caja, el cociente nacional y los mecanismos de 
distribución serán establecidos por la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
PARÁGRAFO: Para el cálculo de los cocientes que estipula este artículo, se 
tendrá en cuenta la totalidad del personal de las empresas cuya actividad principal 
se desarrolle en el sector primario, aún si parte del mismo labora en el sector 
urbano. 
ARTICULO 78°. La Superintendencia de Subsidio Familiar deberá elaborar un 
estudio sobre la cobertura de este servicio en el sector primario, y adoptará las 
medidas que se requieran para reducir el índice de evasión en el pago de los 
aportes correspondientes, dentro de un plazo no mayor de seis (6) meses 
contados a partir de la vigencia de la presente Ley. 
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Artículo 79°. Dentro de los tres meses siguientes a la v.dencia de la presente ley, 
el Comité Directivo Nacional de Subsidio Familiar de la Unidad de Negocios de 
Subsidio Familiar de la Caja de Crédito Agrario, Industrial y Minero, con la 
aprobación de la J nta Directiva de dicha institución, tomará las medidas 
contundentes a formalizar los traspasos de la propiedad del patrimonio. Tales 
traspasos deberán ser también autorización, previa evaluación, por la 
Superintendencia de Subsidio Familiar. 
Artículo 80°. Dentro del término indicado en el artículo anterior, la 
Superintendencia de Subsidio Familiar proporcionará y coordinará todas las 
acciones necesarias para que la CAJA DE COMPENSACIÓN FAMILIAR 
CAMPESINA asuma la totalidad de sus funciones y responsabilidades en relación 
con el subsidio familiar campesino una vez culmine el citado plazo, con arreglo a 
todas las disposiciones legales relativas a la dirección. organización, revisoría 
fiscal, asamblea general y demás aspectos pertinentes, de las cajas de 
compensación familiar. 
ARTICULO 81°. La eliminación en la Caja de Crédito Agrario, Industrial y Minero, 
de las actividades relacionadas con el subsidio familiar campesino tiene, para 
todos los efectos legales, la naturaleza de una clausura o cierre parcial pero 
definitivo de tales actividades. Consiguientemente, una vez la Junta Directiva de 
aquella institución suprima los correspondientes cargos en la planta de personal, 
se producirá la extinción de la relación laboral de quienes los ocupan. 
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Sin embargo, por el hecho de presentarse esta forma de extinción de la relación 
.aboral, los trabajadores que por razón de ella queden desvinculados de la Caja de 
Crédito Agrario, Industrial y Minero, tendrán derecho a que la entidad les 
reconozca y pague una inderr^.:zación o compensación que tendrá como 
referencja cuantitativa los montos legales o convenciones para los eventos de 
despidos, según el caso. 
Artículo 82°. No obstante lo previsto en el artículo anterior, los trabajadores 
oficiales cuyo cargo se suprima, tendrán derecho a ser incorporados, según su 
preparación y experiencia, a los cargos que se creen en la planta de personal de 
la Caja de Compensación Familiar Campesina de acuerdo con las necesidades 
del servicio, si satisfacen las pruebas de aptitud que adopte el Consejo Directivo 
de la Corporación. 
El ejercicio de la opción entre la vinculación a la Caja de Compensación Familiar 
Campesina y el pago de la indemnización o compensación corresponde al 
trabajador oficial. 
Articulo 83°. Extensión y financiación del subsidio.- El Consejo Directivo de la 
CAJA DE COMPENSACIÓN FAMILIAR CAMPESINA podrá adoptar y poner en 
práctica planes de extensión del subsidio familiar en dinero, especie y servicios, 
para trabajadores del sector primario no asalariados y de menores recursos, 
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cuando tales planes se hallen debidamente financiados por recursos del 
Presupuesto General de la Nación o recursos de- ./ados de superávit operacional. 
3.1.2.2 La Ley 100 de 1993. 13 En c,apitulc II de dicha ley, hace mención al 
Régimen Subsidiado de Salud, desde el artículo 211 hasta el 217. 
Artículo 211 Definición. El régimen subsidiado es un conjunto de normas que 
rigen la vinc,L1ación de los individuos al Sistema General de Seguridad Social en 
Salud, cuando tal vinculación se hace a través del pago de una cotización 
subsidiada, total o parcialmente, con los recursos fiscales o de solidaridad de que 
trata la Ley 101 de 1993. 
Artículo 212. Creación del Régimen. Créase el régimen subsidiado que tendrá 
como propósito financiar la atención en salud a Las personas pobres y vulnerables 
y sus grupos familiares que no tiene capacidad de cotizar. La forma y las 
condiciones de operación de este régimen serán determinadas por el Consejo 
Nacional de Seguridad Social en Salud. Este régimen se subsidios será 
complementario del sistema de salud definido por la ley 10 de 1990. 
13 REPUBL1CA DE COLOMBIA. Sistema de seguridad social integral Ley 100 de 1993 ( diciembre 23) 
117-121 p 
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Artículo 213. Benefidarios del Régimen. Será be-nefidaria del régimen 
subsidiado toda la pobación pobre y vulnerable, en los té-minas del artículo 157 
de la Ley 101 de 1993 
El Gobierno Nacional, previa recomendación del Consejo Nacional de Seguridad 
Social en Salud definirá los criterios generales que deben ser aplicados por las 
entidades territoriales para definir los beneficiarios del Sistema, según las normas 
del régimen subsidiado En todo caso, el carácter del subsidio, que podrá ser una 
proporción variable de ia Unidad de Pago por Capacitación. se establecerá según 
la capacidad económica de las personas, medida en función de sus ingresos, nivel 
educativo, tamaño de la familia y la situación sanitaria y geográfica de su vivienda. 
Las personas que cumplan con los criterios establecidos por el Consejo Nacional 
de Seguridad Social en Salud como posibles beneficiarios del régimen de 
subsidios se inscribirán ante la Dirección de Salud correspondiente, la cual 
calificará su condición de beneficiario del subsidio, de acuerdo con la 
reglamentación que se expida para el efecto. 
PARÁGRAFO. El Gobierno Nacional, bajo los lineamientos del Consejo Nacional 
de Seguridad Social en Salud, establecerá un régimen de focalización de los 
subsidios entre la población más pobre y vulnerable del país, en el cual se 
establezcan los criterios de cofinanciación del subsidio por parte de las entidades 
territoriales. 
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E.i Gobiemo Nacional reglamentará la proporción del subsidio de que trata el inciso 
anterior para aquellos casos particulares en los cuales los artistas y deportistas 
merezcan un reconocimiento especial 
Artículo 214. Recursos del Régimen. El Régimen Subsidiado se financiará con 
os siguientes recursos: 
a 15 puntos como mínimo de las transferencias de inversión social destinadas 
a salud de que trata el numeral 2 del artículo 22 de la ley 60 de 1993. Los 
10 puntos deberán invertirse de conformidad con el numeral 2 del artículo 
21 de la Ley 60 de 1993, exceptuando el pago de subsidios. 
Adicionalmente, durante el período 1994-1997, 10 puntos de transferencia 
de libre asignación de que trata el parágrafo del artículo 22 de dicha ley 
deberán destinarse a dotación, mantenimiento y construcción de 
infraestructura de prestación de servicios. 
Los recursos propios y aquellos provenientes de ECOSALUD que los 
departamentos y municipios destinen al régimen de subsidios de salud; 
Los recursos del situado fiscal y de las rentas cedidas a los departamentos 
que se requieran para financiar al menos las intervenciones de segundo y 
tercer nivel del Plan de Salud de los afiliados al régimen subsidiado, 
conforme a la gradualidad de que trata los artículos 161 y 240 de la Ley 100 
de 1993. 
Los recursos para subsidios del Fondo de Solidaridad y Garantía que se 
describen en el artículo 221 de la Ley 100 de 1993. 
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e. El 15% de los recursos ad,cionales que a partir de 1977 reciban los 
municipios, distritos y departamentos como participaciones y trar.sferencias 
por concepto del impuesto de renta sobre la producción de las empresa de 
la industria petrolera causada en la zona de Cupiagua y Cusiana. 
PARÁGRAFO 1- Los recursos que. conforme a este artículo, destinen las 
direcciones seccionales, distritales y locales de salud al régimen de subsidios en 
salud, se manejarán como una cuenta especial aparte del resto de recursos dentro 
del respectivo fondo seccionar, distrital y local de salud. 
PARÁGRAFO 2- A partir del primeo de enero de 1995 el presupuesto de inversión 
de los recursos de libre asignación destinados a salud por el literal a) de este 
artículo deberá ser aprobado por la autoridad departamental de salud. Si la 
autoridad departamental de salud certifica que la infraestructura de prestación de 
servicios del respectivo municipio está debidamente dotada, podrá autorizar la 
destinación de los recursos para inversión a las otras finalidades de que trata la 
ley 60 de 1993. 
Artículo 215. Administración del Régimen subsidiado. Las direcciones 
locales, Distritales o Departamentales de salud suscribirán contratos de 
administración del subsidio con las entidades promotoras de Salud que afilien a 
los beneficiarios del subsidio. Estos contratos se financiarán con los recursos del 
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Fondo c',e Solidaridad y Garantía y los rec,;..-sos del subsector oficial de salud ;Je 
se dest.nen para el efecto 
Las Entidades Promotoras de Salud que afilien a los beneficiarios del rég r-en 
subsidiado prestarán, directa o indirectamerite, los servicios contenidos en el P,an 
de Salud Obligatorio 
PARÁGRAFO- El Gobierno Nacional establecerá los requisitos que deberán 
cumplir las Entidades Promotoras de Salud para administrar los subsidios. 
Artículo 216. Reglas básicas para la administración del régimen de 
subsidios en salud_ 
La Dirección Seccional o local de Salud contratará preferencialmente la 
administración de los recursos del subsidio con Empresas Promotoras de 
Salud de carácter comunitario tales como las Empresas Solidarias de 
Salud. 
Cuando la contratación se haga con una entidad que no sea propiedad de 
los usuarios como las Empresas Solidarias de Salud, la contratación entre 
las direcciones Seccionales o Locales de salud con las Entidades 
Promotoras de Salud se realizará mediante concurso y se regirá por el 
régimen privado, pudiendo contener cláusulas exorbitantes propias del 
régimen de derecho público. 
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3 Un representa--_e de los beneficiarios del régimer. subsidiado participará 
como miembrs ce las juntas de licitaciones y adoL.isiciones o del órgano 
que hace sus veces, en la sesión que defina la Entidad Promotora de 
Salud con quie-  la Dirección Secciona! o Local de Salud hará el contrato. 
El Gobierno Nacional reglamentará la materia especialmente lo relativo a 
los procedimentos de selección de los representantes de los 
beneficiarios. 
Si se declara la caducidad de algún contrato con la Entidades Promotoras 
de Salud que incumplan las condiciones de calidad y cobertura, la entidad 
territorial asumirá la prestación del servicio mientras se selecciona una 
nueva Entidad Promotora. 
Los beneficiarios del sistema subsidiado contribuirán a la financiación 
parcial de la organización y prestación de servicios de salud, según su 
condición socio-económica, conforme a la reglamentación que expida el 
Consejo de Seguridad Social en Salud. 
Las Direcciones locales de Salud entre sí o con las direcciones 
seccionales de salud podrán asociarse para la contratación de los 
servicios de una Entidad Promotora de Salud. 
Las Entidades Promotoras de Salud que afilien beneficiarios del régimen 
subsidiado recibirán de los fondos seccionales, distritales y locales de 
salud, de la cuenta especial de que trata el parágrafo del artículo 214, por 
cada uno de los afiliados hasta el valor de la unidad de pago por 
capitación correspondiente, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 
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215 de la presente ey. Durante el período de trans,ción el valor de la 
Unidad de Pago rx-Jr Capitación será aquel correspondiente al plan de 
salud obligatorio de que trata el parágrafo 2 del artículo 162 de la presente 
ley. 
PARÁGRAFO 1- Los recursos públicos recibidos por las Entidades Promotoras de 
Salud y/o las instituciones prestadoras de servicios se entenderán destinados a la 
compra y venta de servicios en los términos previstos en el artículo 29 de la ley 60 
de 1993. 
PARÁGRAFO 2- el 50% de los recursos del subsidio para ampliación de cobertura 
se distribuirá cada año entre los beneficiarios del sector rural y las comunidades 
indígenas hasta lograr su cobertura total. 
Artículo 217. De la participación de las Cajas de Compensación Familiar. 
Las Cajas de Compensación Familiar destinarán I 5% de los recursos del subsidio 
familiar que administran, para financiar el régimen de subsidios en Salud, salvo 
aquellas Cajas que obtengan un cuociente superior al 100% del recaudo del 
subsidio familiar del respectivo año, las cuales tendrán que destinar un 10%. La 
aplicación de este cuociente, para todos sus efectos, se hará de acuerdo con lo 
establecido en el artículo 67 de la ley 49 de 1990 y a partir del 15 de febrero de 
cada año. 
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Las Cajas de C.-)mpensación Familiar podrán administrar directamente, de 
acuerdo con la rlamentación que se expida para el efecto, los recursos del 
régimen subsidiad-  de que trata el presente artícd. La Caja que administre 
directamente estos recursos constituirá una cuenta independiente del resto de sus 
rentas y bienes. Las Cajas de Compensación Familiar que no cumplan los 
requisitos definidos en la reglamentación, deberán girar los recursos del subsidio a 
la subcuenta de so;idaridad del fondo de solidaridad y garantía. 
PARÁGRAFO- A partir de la vigencia de la presente ley, el 55% de las Cajas de 
Compensación deben destinar al subsidio en dinero, se calculará sobre el saldo 
que queda después de deducir el 10% de gastos de administración, instalación y 
funcionamiento, la transferencia respectiva del fondo de subsidio familiar de 
vivienda, la reserva legal y el aporte a la Superintendencia del Subsidio Familiar y 
la contribución a que hace referencia el presente artículo. 
3.2 PLAN DE ACCIÓN 2000. 
El plan de acción para el años 2000 de COMCAJA, lleva como propósitos, el que 
dicha institución mejore las finanzas de la entidad y en el posicionamiento de su 
imagen corporativa. El camino elegido para cumplir estos propósitos ha sido 
sustentado en los siguientes procesos: 
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Pian de reestructuración organizacional para convertir a á Caja en corto 
tiempo en una entidad eficiente moderna y competitiva. 
Aumentar los niveles de zompetitividad en cada una de .as unidades de 
negocio mediante el mejorar ento continuo de los procesos prDductivos en las 
distintas áreas. 
Generación de confianza administrativa ante los empresarios organismos de 
control, proveedores, benefic.anos y afiliados. Basada en una ética de la 
administración. 
Por último se pretende construir de manera colectiva un sentido de pertenencia 
entre todos los funcionarios hacia la entidad, para hacer de á compañía un 
espacio productivo por excelenba. 
El plan de choque aplicado en la Caja ha sido fundamental para devolverle un 
futuro seguro a la entidad. Este plan ha tenido como base las siguientes acciones 
o políticas de trabajo: 
Viabilidad Financiera 
Modelo de Aseguramiento 
Portafolio de Servicios 
Cuentas Médicas 
Proyectos de Sistematización e Información 
Reestructuración 
Comunicaciones 
1 
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otección de Archivos 
Cartera 
Fiducia 
Legalización de situaciones de hecro que se venían presentando. 
Una Reorganización estructural en lo económico y administrativo para cumplir 
los compromisos con los proveedores beneficiarios y afiliados a la A.R.S 
3.3 FUNCIONAMIENTO DEL SUBSIDIO FAMILIAR EN COMCAJA. 
El Subsidio Familiar es una prestación social pagadera en dinero, especie y 
ser.'icios a los trabajadores de medianos y menores ingresos, en proporción al 
número de personas a cargo y su objetivo fundamental consiste en aliviar las 
carpas económicas que representa el sostenimiento de la familia corno núcleo 
t'asco de la sociedad ( Artículo 1°. Ley 21 de 1982). 
El subsidio familiar se paga exclusivamente a los trabajadores beneficiarios en 
dinero, especie o servicios, de conformidad con la Ley 21 de 1982. 
El Subsidio en dinero es la cuota monetaria que se paga por cada persona a cargo 
que dé derecho a la prestación. 
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El SubsCic familiar en dinero de COMCAjA. se  encuentra entre uno de los más 
competit .•)s del mercado, y su valor se incrementa en el mes de Julio de cada 
año. Pa-a el primer semestre del año 200C la cuota del subsidio familiar es de 
($11.50G;  por beneficiario, mientras que la competencia o sea, CAJAMAG, es de 
$7.500. 
El Subsiclo en especie es el reconocido en alimentos, vestidos, becas de estud,o, 
textos escolares, drogas y demás frutos o géneros diferentes al dinero que 
determine la reglamentación de la Ley. 14 
Al surgimiento de la Ley 21 de 1981, surgió la Coordinación General del Subsidio 
Familiar, dependiente de la Gerencia General de la Caja Agraria, como el área 
encargada de recaudar, distribuir y pagar los aportes destinados al Subsidio 
Familiar, SENA e Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, provenientes del 
sector primario, agroindustrial y de otros sectores de la economía nacional. 
Además, está sección, administraba la prestación de los servicios sociales que 
señalaba la Ley, lo cual hacia a través de las 880 oficinas que poseía la Caja 
Agraria. 
La evaluación realizada en 1993 por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural 
y fa Superintendencia de Subsidio Familiar, acerca de las operaciones de la 
Unidad de Negocios de Subsidio Familiar de la Caja Agraria, concluyó en la 
14  REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 21 de 1982. Régimen general del Subsidio Familiar. Artículo 5. 
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necesidad de constituir una entidad independiente que pudiese servir de 
instrumento de seguridad social para el Agro Colombiano. Así se vio la necesidad 
de dare un vuelco a esta unidad, que permitiera la consolidación y expansión de 
la cobentúra del subsidio familiar en el sector rural. 
Por esta razón se creo la Caja de Compensación Familiar Campesina — 
COMCAJA, mediante la Ley 101 de 1993 o Ley General de Desarrollo 
Agropecuario y Pesquero, para sustituir de pleno derecho a la Unidad de Subsidio 
Familiar de la Caja Agraria en todas las actividades relacionadas con el Subsidio 
Familiar que dicha Unidad venía cumpliendo. 
3.3.1 Personas obligadas a pagar los aportes. De acuerdo con la Ley 21 de 
1982, en Colombia están obligadas a pagar el Subsidio Familiar y a efectuar 
aportes para el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, las siguientes personas o 
entidades: 
La Nación, por intermedio de los ministerios, departamentos administrativos y 
superintendencias. 
Los departamento, los distritos y los municipios. 
Los establecimientos públicos, las empresas industriales y comerciales y las 
empresas de economía mixta de orden nacional, departamental, distrital y 
municipal. 
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3.3.2 Distribución de los aportes. Los empleadores señalados anteriormente 
pagan una s....na equivalente al 9 por ciento del monto de sus respectivas 
nóminas. Los cuales son distribuidos de la siguienle manera: 
Cuatro por ciento para atender el pago del Subsdio Familiar. 
Dos por cie-ito para el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA 
Tres por ciento para el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, ICBF. 
Los aportes hechos por la nación, los departamentos, los distritos y los municipios, 
tienen la siguiente distribución: 
Cuatro por ciento para atender el pago del Subsidio Familiar 
Medio por (5ento para el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 
Medio por ciento para con destino a la Escuela Superior de Administración 
Pública, ESAP_ 
Uno por ciento para las escuelas industriales e institutos técnicos nacionales, 
departamentales, distritales o municipales. 
El pago de los anteriores aportes deben hacerse dentro de los 10 primeros días 
del mes siguiente al que se causa, si son empleados de sectores diferentes al 
primario, y 20 días si son de este sector. 
Para el primer semestre del 2000, COMCAJA Regional Magdalena, presenta el 
siguiente panorama en materia de subsidio familiar. 
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Número de empresas afiliadas   619 
Menos: Empresas eno..iisadas por mora vencida ( Más de cuatro meses) 290 
Suspendidas  88 
Empresas activas 241 
Número de trabajadores cabeza de familia  7850 
Número de cónyuges  5507 
Personas a cargo (be,-eficiarios)  19.243 
Tabla 2. Valor del pago de subsidio familiar por benefician° entre (1995-1999). 
VALOR EN PESOS PERIODO 
4500 Desde su inicio hasta abril de 1995 
5300 Desde Mayo de 1995 hasta abril de 1996 
7000 Desde Mayo de 1996 hasta Abril de 1997 
9000 Desde Mayo de 1997 hasta Junio de 1998 
11.000 Desde Julio de 1998 hasta Febrero de 1999 
11.500 A partir de Marzo de 1999 hasta la fecha 
Fuente: COMCAJA MAGDALENA ( Julio 10 del 2000) 
3.3.3 Afiliación a los trabajadores. Una vez que el empleador o patrono decida 
afiliarse a la Caja de Compensación Familiar. 
De conformidad con el artículo 27 de la ley 21/82, tienen derecho al subsidio 
familiar, las personas a cargo de los trabajadores beneficiarios, siempre y cuando 
cumplan con los requisitos establecidos en la ley: 
Los hijos matrimoniales, extramatrimoniales, adoptivos e hijastros. 
Los hermanos huérfanos de padre 
so 
- Los pao-es del trabajador mayores de 60 años 
El trabajador benefrciario es aquel trabajador que recibe una remuneración 
mensual fija o variabé que no sobrepase la suma equivaiente a cuatro (4) salarios 
mínimos legales vige-tes. 
3.3.3.1 Requisitos. Para obtener el Subsidio Familiw se requiere diligenciar el 
formulario de afiliacón y anexar los documentos exigidos. ( Véase anexos 
B,C,D,E.). 
A. HIJOS MATRIMONIALES 
Hasta los doce años de edad: 
Registro civil de matrimonio de los padres. 
Registro civil de nacimiento del hijo con nombre de los padres 
Si el cónyuge trabaje: certificado laboral y constancia de si recibe o 
no subsidio familiar. 
Si el trabajador es viudo: partida de defunción del cónyuge. 
Si el trabajador es separado, probarlo así: 
Legal: con sentencia o escritura de separación. 
De hecho: con declaración extra juicio. 
De doce hasta 18 años de edad: 
Toc -_.s ios anteriores y Certificados cie escolaridad expedido por el 
esta ::ecimiento educativo con aprobac:(,-, oficial. 
De 18 hasta 2.7.: años de edad: 
- Toc-Js los anteriores y Certificados de estudio post-secundario, 
inte —nedios o técnicos, expedido por el establecimiento oficialmente 
apro:ado. 
HIJOS EXTRAMATRIMONIALES 
Reg stro Civil de nacimiento 
Declaración juramentada rendida por 'ía madre sobre dependencia 
ecorómica, cuando el padre es quien reclama. 
Declaración juramentada rendida por dos testigos sobre la 
depe dencia económica, cuando es la madre quien reclama. 
CerVicado escolar de los 12 a los 18 años de edad. 
Certr5cado de estudios superiores de los 18 a los 23 años de edad. 
HIJASTROS 
- Registro civil de matrimonio o declaraciones extra juicio de 
con' - vencia. 
- Declaración extra juicio sobre dependencia económica. 
- Cert-ccado de escolaridad o de estudios post-secundarios según el 
caso 
D. ADOPTIVOS 
Copia de la escritura pública e adopción. 
Certificados de escolaridad c estudios según sea el caso. 
HIJOS DE CUALQUIER EDAD CON UN GRADO DE INVALIDEZ SUPERIOR AL 
60%. 
Adiciorar certificado de invalidez, expedido por el médico tratante del paciente que 
se encuentra adscrito a una E.P.S. 
D. HERMANOS HUÉRFANOS DE PADRE 
Registro civil de nacimiento de los hermanos para acreditar 
parentesco. 
Registro civil de defunción dei padre fallecido. 
Registro civil de nacimiento del trabajador 
Dos declaraciones extra juicio de convivencia y dependencia 
económica de los hermanos huérfanos con respecto al trabajador. 
Certificado de escolaridad o de estudios post-universitarios, según 
sea el caso. 
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F. PADRES A CARGO DEL TRABAJADOR 
Reg stro civil del solicitante, que acredte parentesco con los padres 
por cuienes reclama subsidio familiar. 
Copia de la declaración de renta de trabajador o su equivalente 
para demostrar la calidad de persona a cargo. 
Registro civil de nacimiento de los pad-es o partida eclesiástica para 
los nacidos antes de 1938. 
- 
Deplaración extra-juicio rendida por el padre y/o madre del trabajador 
manifestando que no recibe subsidio familiar, renta, pensión, salario 
o ingreso alguno. 
Declaración extra juicio de dos testigos que acrediten la dependencia 
económica de los padres respecto del trabajador. 
Certificado de supervivencia de los padres, renovable cada seis 
meses. 
3.4 SUBSIDIO EN ESPECIE Y SERVICIOS 
La función principal de COMCAJA, es la de administrar los recursos provenientes 
del aporte obligatorio del 4% que los patronos hacen al sistema de subsidio 
familiar. El subsidio familiar es destinado a los trabajadores afiliados, con énfasis 
especial en los del sector primario, pero con atribuciones para actuar en todos los 
sectores de la economía. 
SERVICIO OBJETIVO 
r-- - ; SUBSIDIO FAMILIAR Mejorar los ingresos de los afiliados. Se 
otorga a aquellos que devenguen hasta 
cuatro salarios mínimos legales.  
VIVIENDA Elaborar proyectos y programas en dos 1 campos de acción: 
Ejecución de los proyectos de vivienda 
de interés social y é Subsidio Familiar 
de Vivienda 
Y Facilitar el acceso a sus afiliados 
productos de la canasta familiar y de 
consumo masivo, pretendiendo ampliar 
la capacidad adquisitva de los afiliados 
a productos de afta calidad y bajo 
costos. 
COMERCIALIZACION 
:MICROEMPRESA 
Brindar un espacio de esparcimiento, 
entretenimiento y descanso a los 
afiliados y a sus famiias  
Desarrollar programas para el bienestar 
familiar y de la comunidad y para el 
desempeño profesional.  
Afiliar, asegurar y garantizar la 
i prestación de servic:/os a la población 
!vulnerable a nivel tanto del Régimen 
! Subsidiado como del Contributivo.  
RECREACIÓN Y TURISMO 
EDUCACIÓN Y CAPACITACION 
SALUD 
Fuente: Archivos de C,-0M-CAJ- A Regional Magdalena 
84 
Tabla 3 Servicios ofrecidos por COMCAJA. 
Como se puede observar en la tabla 3, COMCAJA, para el cumplimiento de sus 
objetivos, en cada uno de los 30 departamentos de Colombia en donde hace 
presencia, ofrece a la población afiliada, servicios en las áreas de Subsidio 
Familiar, Vivienda, Comercialización y Microempresa, Recreación y Turismo, 
Educación y capacitación, y, Salud, con los cuales contribuye al mejoramiento 
continuo de la calidad de vida del trabajador y su familia, en particular, y de la 
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población pobre y vulneraba entre quienes se encuentran campesinos, 
comunidades afrocolombianas e indígenas. Para lo cual, cada una de las 
COMCAJA Departamental, elaboran un portafolio de servicios( Véase Anexo F) 
3.5 FUNCIONAMIENTO DE LA A.R.S COMCAJA. 
El 28 de febrero de 1996 COMCAJA fue aprobada por la Superintendencia de 
Salud mediante resolución 0265 como Administradora de Régimen Subsidiado. 
El Régimen Subsidiado, es el pago total o parcial que hace el Estado a través de 
una institución administradora de régimen subsidiado, para atender 'a salud de la 
población pobre y vulnerable del territorio nacional. Beneficia a población 
identificada por el SISBEN en el nivel 1 o 2 por lo cual incluye a los integrantes d 
el grupo familiar es decir, padre. madre e hijos identificados en el SISBEN en 
cada municipio. 
Administradora del Régimen Subsidiado ( A.R.S.) , son todas las instituciones 
autorizadas por el gobierno tales como: Empresas Solidarias de Salud (E.S.S), las 
Cajas de Compensación Familiar y las entidades promotoras de saiud pública y 
privadas. 
COMCAJA A.R.S. , administra recursos del Régimen Subsidiado en Salud a nivel 
nacional en 24 departamentos y 250 municipios, en cumplimiento del acuerdo 77 
de 1997-Cpnsejo Nacional de Seguridad Social, a través de un modelo Ce 
aseguramiento, que garantiza la atención integral en salud, a la población pobre y 
vulnerable del país, teniendo en cuenta su cultura y propiciando espacios de 
organización social, que propendan por una convivencia pacífica. 
3.5.1 Servicio que ofrece COMCAJA A.R.S. Los servicios que presta 
actualmente COMCAJA A.R.S.promoción de la convivencia pacífica y prevención 
de la violencia intrafamiliar, cobertura integral del Plan Obligatorio de Salud 
Subsidiado POS- S, todos estos programas están orientados al Sector Primario de 
la economía, a los grupos indígenas y otras colectividades étnicas. 
COBERTURA INTEGRAL DEL PLAN OBLIGATORIO DE SALUD 
SUBSIDIADO POS-S. 
El Plan Obligatorio de Salud Subsidiado tiene como prioridad la atención del grupo 
materno infantil que lo integran las mujeres embarazadas y los menores de un (1) 
año, personas a las cuales COMCAJA le cubre la totalidad de servicios incluidos 
en este pian, las demás personas tienen derecho a los servicios que se describen 
a continuación y los no incluidos serán prestados por los Hospitales del Estado. 
a) Programas de Promoción en Salud y Prevención de la enfermedad: COMCAJA 
como entidad administradora de régimen subsidiado a través de la Subdirección 
de Seguridad Social en Salud, desarrolla las actividades correspondientes al 
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programa de promoción de la salud y prevención de la enfermecad de acuerdo a 
lo estipulado en el POS- S determinado por el Decreto 2357 y e. acuerdo 23 del 
Consejo Nacional de Seguridad Social de 1996. 
COMCAJA A.R.S. brinda cubrimiento a los afiliados a régimen subsidiado en 
veinte (20) departamentos del país con la participación de equipos extramurales 
de salud, los cuales llegan a los hogares de las familias afiliadas, respectando las 
costumbres y hábitos con el fin de mejorar la situación de salud de la familia más 
que la de cada miembro de la misma. El Equipo Extramural de Salud, está 
conformado por: médicos, baeriólogos, odontólogos, enfermeras, trabajadora 
social o profesional del Área Social y Promotor de salud. Dicho equipo, desarrolla 
las siguientes actividades: 
Promoción y prevención por programas tales como: Infecciones Respiratorias 
Agudas, Enfermedad Diarreica Aguda, Cáncer de cuello Uterino y Seno, 
Planificación Familiar, Enfermedades de Trasmisión Sexual, SIDA, Crecimiento y 
Desarrollo de los niños, Control de embarazo. 
Promoción y prevención por talleres: Infecciones pulmonares, manejo de 
alimentos, nutrición, cuidado personal de la salud y enfermedades prevenibles por 
medio de vacunas. 
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Acciones de vacunación. apoyo nutricional, desparasitación aplicación de flúor 
dental, citología vaginal, ap.pación de flúor dental, citología vaginal, aplicación de 
sellantes en dientes e higiene oral. 
b) Atención en consulta externa en Hospital de la localidad o centro fijo de 
COMCAJA 
A través de éste servicio, se garantiza la atención de médico, odontólogo y de 
enfermería en la Institución Prestadora de Salud (IPS)- hospdales, consultorios, 
laboratorios, institutos de atención básica, centros de salud- con las cuales 
COMCAJA establece convenio. A través de ellas, se ofrece atención individual y 
familiar, suministro de med camentos, laboratorio clínico básico, radiografías y 
materiales odontológicos. 
c) Atención Hospitalaria Básica: Son los servicios de hospitalización que prestan 
los hospitales contratados por COMCAJA a problemas de salud básicos que 
puedan atender profesionales técnicos y auxiliares de salud, los cuales incluye: 
suministro de medicamentos y material médico y de cirugía, exámenes de 
laboratorio, Imágenes diagnosticas como radiografías, servicios propios del 
hospital: cama, baño, alimentación y aseo, atención de parto normal o parto por 
cesárea. 
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Ater;ción Ambulatoria de Medicina Especializada. Se presta a través de los 
hospitales de la región que tienen convenio con COMCAJA, los servicios a que se 
refiere son: consulta especialista para la mujer embarazada con riesgo y menor 
de un '1) año, la atención de Oftalmología y Optometría para los menores de 19 
años y mayores de 60 años, incluye: atención por médico especializado, en el 
caso del servicio de Optometría incluye e; suministro de la montura y lentes cada 
vez que por razones médicas sea necesario del cambio solo para mayores de 60 
años. 
Atención Hospitalaria de Mayor especialización todos los servicios hospitalarios 
para: La mujer embarazada de mayor riesgo y las complicaciones después del 
parto, atención especializada al menor de un (1) años, recién nacido de alto 
riesgo, complicaciones por enfermedad Diarreica Aguda , Neumonía grave, 
enfermedades infecciosas, virales y bacterianas. Los servicios son prestados por 
profesionales, técnicos y auxiliares de salud, incluye: suministro de medicamentos, 
materia+ médico quirúrgico, exámenes de laboratorio, imágenes diagnósticas y 
servicios de hospitalización: cama, aseo y alimentación. 
Atención de enfermedades de Alto Costo. COMCAJA tomo un reaseguro que 
garantiza a sus afiliados la atención de enfermedades de alto costo y complejas 
por intermedio de Seguros La Previsora y Seguros ATLAS. La Superintendencia 
de Salud ha definido así las enfermedades de alto costo: 
Atención integral en cuidado intensivo al neonato ( recién nacido) 
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In,.ervenciones y procedimientos de cardiología, cirugía de corazón y la ,,erapia 
de renabilitación cardiaca. 
Procedimientos quirúrgicos cerebrales intracraneales y de la columna. 
Reemplazo total de cadera y rod!lla, incluye: procedimientos de cirugía 
hosp-7talización y prótesis de rodilla y cacera. 
Memodiálisis , diálisis peritoneal para pacientes con insuficiencia de riñón 
aguca o crónica. 
Transplante de riñón y control durante el primer año y control permanente del 
paciente transplantado. 
Atención a pacientes con quemaduras mayores, quemaduras profundas en 
cara pies, manos o genitales. 
Atención al portador del virus del SIDA (VIH), incluye atención preventiva y 
suministro de medicamentos ( antivirales).. 
Atención del paciente con cáncer, incluye: diagnóstico, tratamiento quirúrgico, 
quimioterapia, radioterapia y manejo de dolor del paciente sin posibilidad de 
curación. 
g) Atención Hospitalaria de alta complejidad, incluye hospitalización para: cirugías 
cerebrales y de columna, cirugías de corazón, reemplazos de articulaciones y 
atención del gran quemado. 
91 
h) Servicio de cuidado: intensivos.. atención a pacientes de todas las edades 
críticamente enfermos ce conformidad con los artículos 29 y 30 de la Resolución 
5261 de agosto de 1994 
3.5.2 Procedimientos para acceder a los servicios: 
Los afiliados a la A.R S. COMCAJA que ameriten ser remitidos a hospitales 
de segundo y tercer n..,e1 deberán presentarse ante las instituciones con las 
cuales COMCAJA tenga contrato portando el carné de Afiliación que lo acredite 
como afiliado. 
Las instituciones tenc!-án la obligación de atender a los afiliados que así lo 
acrediten de lo contrario COMCAJA podrá cancelar el contrato suscrito para tal 
efecto. 
Los principales servicios de atención médica y/o de salud que se prestan en la 
A.R.S COMCAJA son: 
SERVICIO DE URGENCIAS 
CONSULTA EXTERNA 
CONSULTA DE ESPECIALISTA, EXAMENES, DIAGNOSTICOS Y 
HOSPITALIZACIÓN 
MEDICAMENTOS. 
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Para recibir cada uno de estos servicios, el afiliado a A.R S. CCMCAJA debe 
presentar una serie de documentos como son: 
SERVICIO DE URGENCIAS. Carné que lo acredite como afiliado a COMCAJA 
A.R.S. y documento de identificac,són. 
CONSULTA EXTERNA: Carné que lo acredite como afiliado a COMCAJA 
A R.S. y documento de identificacJón. 
CONSULTA DE ESPECIALISTA, EXAMENES, DIAGNOSTICOS Y 
HOSPITALIZACIÓN: Hoja de remisión del médico o profesional de la salud del 
hospital, centro de salud o del profesional del equipo extramural de salud 
debidamente autorizado por COMCAJA A.R.S. La hoja de autorización de la 
interconsulta diligenciada por el funcionario de COMCAJA de nivel local o 
departamental. 
El carné que lo acredite como afiliado a COMCAJA A.R.S. y el respectivo 
documento de identidad 
MEDICAMENTOS: Para recibir medicamentos el afiliado deberá presentar la 
orden expedida por el médico autorizado por COMCAJA y la deberá presentar en 
los hospitales, centros de salud, etc., en general a las distintas I.P.S. que tengan 
contrato con COMCAJA. 
EJEMPLO 
Consulta externa 
Consulta 
Especializada 
S483.00 $9.664.00 $966 00 
Copago del afiliado 
nivel 1. 
Co pago del 
afiliado nivel 2. 
  
$5.868.00 $923.00 $586.00 
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Los me d r....¿-
-.rrientos a entregar son aquellos estipulados por el decreto 2357 
-se 
diciembre de 1.995, como son. Antbicoos, Suplemento Nutncional para 
Embarazaras, Antiparasitarios. 
3.5.3 Pagos por parte del afiliado. Existe n rubro que debe cancelar el afiliado 
al Régime- 
 Subsidiado, el cual se denomna copa go, y consiste en una cierta 
cantidad ce dinero que debe ser cancelada por parte del usuario del Régimen 
Subsidiadc a las instituciones prestadoras de servicios de Salud I.P.S. o al equipo 
extramura. de salud. 
Las únicas personas que cancelan este rubro son: 
Los afiliados clasificados en el SISBEN nivel 1 incluidos, pagarán el 5% del 
valor de los servicios. 
Los afiliados clasificados en el nivel 2 del SISBEN pagarán el 10% del valor 
de los servicios. 
La población indígena e indigente no cancelará copagos. 
Fuente: Manual del usuario A.R.S.COMCAJA 
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3.5.4 Deberes del afinado. Cuidar de su salud y la de s familia, sin exponerse a 
riesgos que hayan soc. informados en las actividades de promoción de la salud y 
prevención de la enfe-medad 
Conservar cuidacosamente el Carné de Afiliación que lo acredite como 
afiliado al Régimen Subsidiado afiliado a COMCAJA, presentarlo siempre que 
solicite un servicio de atención. 
Brindar informaciC-, verdadera y completa sobre su salud y la de su familia 
cuando le sea solicitada por un funcionario de COMCAJA o la I.P.S. la cual 
consulte. 
Cumplir con los reglamentos fijados por las instituciones prestadoras de salud 
(I.P.S.) en lo relacionado con horarios, normas internas de la institución y 
tratamientos. 
Cumplir con las normas de urbanidad y buenas costumbres. 
Cuidar y hacer buen uso de los recursos, instalaciones y dotación de las 
instituciones prestadoras de salud (I.P.S). 
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Realizar los copagos ccrespondientes en la I.P.S que brnde el servicio de 
atención en salud o al equipo extramural de salud 
Avisar a COMCAJA para la atención de enfermedad de ao costo en forma 
inmediata para coordinar la vestación del servicio requerido. 
3.5.5 Derechos del afiliado. 
Escoger libremente la A.R.S a la que desee afiliarse, decisión en la que no 
puede interferir ninguna persona o entidad. 
Recibir los servicios de sa.ud en las I.P.S. contratadas por COMCAJA. 
Obtener consultas, serv'zio de hospitalización, exámenes de laboratorio, 
medicamentos, tratamientos requeridos y definidos por el plan obligatorio de salud 
subsidiado POS-S. 
Definición de objetivos y 
actividades por realizar 
1 Agrupación de actividades y 44___ 
recursos 
Asignación de autoridad y 
responsabilidad 
Establecimiento de relaciones 
con otros cargos 
4— 
4 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE COMCAJA 
REGIONAL MAGDALENA 
La organización, como función consecuencial de la planificación, afronta la tarea 
de combinar en forma óptima una gama de activdades estratégicas, 
administrativas y operativas) con un conjunto de personas y recursos técnicos y 
materiales, y de establecer las relaciones que deben mantener las personas en la 
relación de sus labores Esto implica diseñar la estructura organizativa de la 
empresa. Tal tarea consttuye el siguiente proceso de organización: 
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Elaboración de la carta 
organizacional 
Fuente: JOSE MARIA MENDOZA. Las funciones administrativas. P.88 
Figura. 3. EI proceso de organización 
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En la figura 3, se puede a:,-reciar dos aspectos centrales de .a elaboración del 
diseño organizacional: a) un análisis horizontal concéntnco y 2) - estudio vertical. 
4.1 LA DEPARTA MENTALIZACIÓN 
La departamentalización es un aspecto del proceso de organización, consiste en 
agrupar las actividades y rursos en unidades organizativas separadas. Tal 
procedimiento tiene dos características básicas: 1) es honzontal y 2) es 
concéntrico. Lo primero signrfica que se desarrollan centros de decisiones sin 
considerar los aspectos de subordinación y lo segundo, que, una vez que se ha 
realizado una clasificación de actividades, se procede a una segunda agrupación, 
estableciendo así subunidades organizativas 
4.1.1 Especialización y División del Trabajo. " Cuanto más se divide el trabajo 
designado cada empleado a una actividad más limitada y concreta, se obtiene 
mayor eficiencia y destreza' 
Por división de trabajo puede entenderse que es el fraccionamiento del mismo. 
COMCAJA utiliza una el método de división por funciones. El término función, 
hace referencia a una sola actividad o a un grupo de actividades relacionadas que 
se colocan juntas bajo un solo jefe de departamento. 
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Agrupar actividades relacionasas facilita la supervisión, porque disminuye la 
cantidad de conocimientos que el jefe de un departamento debe dominar a fin de 
supervisar eficientemente. El termino " departamento' designa un área, división o 
rama distintiva de una empresa en la que un administrador tiene autoridad sobre 
la ejecución de actividades específicas. 
Tal como lo señala la tabla 4., COMCAJA es una empresa a gran escala, su radio 
de acción es nivel Naciona motivo por el cual, está basada en una 
departamentalización por áreas geográficas. Los servicios que presta COMCAJA, 
le exigen mantener contacto directo con son los beneficiarios de los subsidios en 
dinero, especie y servicios y la A.R.S COMCAJA. De esta manera, logra sacar 
ventajas del sector empresaria y gubernamental de las regiones de Colombia, 
cumpliendo con su objeto social. 
En la actualidad, COMCAJA cuenta con una oficina principal ubicada en la ciudad 
de Santafé de Bogotá y 30 Sedes departamentales con sede en las capitales de 
los diferentes departamentos, los cuales son: Antioquia, Atlántico, Arauca, 
Boyacá, Bolívar, Caldas, Cauca, Caquetá, Casanare, Cesar, Choco, Córdoba, 
Cundinamarca, Guainia, Guajira. Guaviare, Huila, Magdalena, Meta. Nariño, Norte 
de Santander, Putumayo, Quindío, Rísaralda, Santander, Sucre, Tolima, Valle, 
Vaupés, Vichada. 
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Tabla 4 Clasifiw---ión de las Sedes Departamentales de COMCAJA 
SEDE DEPARTAMENTAL I II 
 
[ Antioquia - Mode! l ir X r 
iAtlántico-Barranqui,a X 
, Arauca- Arauca X T 
iBoyacá-Tunja X I i Bolivar-Cartagena X 
Caldas-Manizales X 
Cauca- Popayán 1-- X Cequeta- Florencia X 
Casanare- Yopal X 
1 Cesar - Valledupar - X 
Chocó- Quibdo X 
Córdoba-Montería X 
Cundinamarca-Bogclá X 
Guainía - Puerto Inda X 
Guajira-Riohacha X 
Guaviare- San José del Guaviare 
Huila- Neiva 
Magdalena- Santa Porta 
Meta- Villavicencio 
Nariño-Pasto X 
Norte de Santander - Cúcuta X 
Putumayo- Mocoa X 
Quindío- Armenia X 
Risaralda- Pereira X 
-Bucaramanga iSantander X 
Sucre- Sincelejo i X 
Tolima-lbagué X 
Valle-Cali 
Vaupés- Mitú 
Vichada- Puerto Carreño X 
TOTAL l 11 12 
uente: Manual de Estructura Orgánica y funcional de COMCAJA ( Diciembre de 1996) 
Las Departamentales se encuentran distribuidas en III Niveles, de acuerdo a unos 
criterios establecidos para su clasificación. Entre ellos, están: Número de 
patrones y empresas afiliadas, monto de los ingresos por concepto del 4% y nivel 
de compensación. número de afiliados y beneficiarios, monto de ingresos por 
concepto del Régimen de Seguridad Social en Salud, Monto de los ingresos por 
concepto de venta de servicios sociales, porcentaje de participación con relación 
al número de empresas inscritas en Cámaras de Corr-e-cio, número de patrones y 
empresas afiliadas y número de afiliados beneficiarios 
La clasificación de 'as Departamentales para Salud corresponde a los tipo I y II, 
según los siguientes criterios: Número de afiliados, tipo de contratación, número 
de municipios. 
En el país existen 24 sedes incluyendo la principal de COMCAJA la cual está 
ubicada en Bogotá (Cundinamarca) y son: ANTIOQUIA, ARAUCA, ATLÁNTICO, 
BOLIVAR, BOYACA. CASANARE, CALDAS, CAQUETA, CAUCA, CESAR, 
CORDOBA, CUNDIMAMARCA, HUILA, MAGDALENA META, NARIÑO, NORTE 
DE SANTANDER, PUTUMAYO, QUINDÍO, RISARALDA, SANTANDER, SUCRE, 
TOLIMA, VALLE. 
COMCAJA a nivel nacional trabaja en una departamentalización por propósito, 
porque sigue el ordeno de la adaptación, a través de la cual busca adaptar la 
empresa a las particularidades de la regiones que constituyen el universo 
geográfico. En las regionales, como es el caso de COMCAJA Magdalena, lleva un 
tipo de departamentalización por proceso, es decir trabaja con base en la 
especialización ( SUBSIDIO FAMILIAR, SERVICIOS SOCIALES Y ARS). 
La departamentalización por propósito tiene la ventaja de la autonomía ( auto-
suficiencia), lo cual es muy importante desde el punto de vista de la adaptación a 
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segmentos particulares ce entorno y desde el punto de vis-2 de la minimización 
de los conflictos interdepa-lamentales debido a que se elimira automáticamente la 
interdependencia entre los mismos, todo lo cual implica mayores resultados con 
bajos costos de coordiración. Se observa en COMCA-lA , dificultad para 
controlar a nivel general. 
4.2 AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
La autoridad y la responsabilidad son las categorías fundamentales de la 
organización formal. 
A través del análisis del organigrama se pudo establecer: la e:visión de funciones, 
los niveles jerárquicos, las líneas de autoridad y responsabilidad, los canales 
formales de comunicación, la naturaleza lineal o asesoramiento del departamento, 
los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.. las relaciones que 
existen entre los diversos puestos de la empresa en cada departamento o sección 
de la misma. 
Los Organigramas , son representaciones gráficas de los diferentes niveles de 
autoridad, que van de mayor a menor jerarquía. Cada puesto se representa por 
medio de un rectángulo que encierra el nombre del puesto: la unión de los cuadros 
mediante líneas representa los canales de autorización y responsabilidad. 
11 
I NIDAL) 
ADMINISTRATIVA 
L
REt 'I IR SI 1S 
I II 1M ANt III 
SERVICIOS 
<3ENFRAI,I5 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 
SISTEMAS 
IL
UNIDAD 
FINANCIERA 
ORGANIGRAMA DE NIVEL CENTRAL 
ASAMBLEA 
GENERAL 
CONSEJO 
DIRECTIVO 
DIRECTOR 
ADMINISTRATIVO 
INVESTIGACIÓN 
Y DESARROLLO r
CON 1.1(01 
INTERNO 
i SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 
Y FINANCIERO  
DIRECCIONES 
REGIONALES 
CONTABILIDAD 
PRESUPUES I O 
TESORERIA 
APORTES Y PAGOS 
SUBDIRECTOR 
DE SERVICIO 
UNIDAD DE 
SERVICIOS 
SOrl A I .ES 
SALUD 
EDUCACIÓN 
RECREACIÓN 
OTROS SERVICIOS 
103 
El Orcanigrama maestro de COMCAJA, e* cual fue elaborado en 1996 y cesde 
está fea, dicha empresa ha efectuado vanaciones , de las cuales se conocen en 
el Marual de funciones más no se encuentran plasmadas en una g áfica 
actuaLzada. (Véase figura 4). Dicha gráfica muestra la estructura completa, 
dando a simple vista un panorama de tocas las relaciones entre los componentes 
principales de la empresa. Cada Sede Departamental cuenta con un organigrama 
suplementario, los cuales varían de acue-do a la categoría en que se encuentra 
ubicado el tramo administrativo ( 1, 11 o III). En la figura 5, se muestra el 
organigrama suplementario de COMCAJA Regional Magdalena. 
SECRETARIA 
A JX. CONDUCTOR 
  
DIRECCION 
DEPARTAMENTAL 1 
  
   
SUBDIRECTOR 
DEPARTAMENTAL 
DE SALUD I 
AFtEA DE COORD. DE Prof Garantía y Cal. 
SUB. SERV. COORD.. ADTIVO Prof Atenc. Afiliado 
FAMILIAR SOCIALES Y FINAN. SUBDS. Secretaria 
Y SALUD 
Equipos extramuraies 
Tec, Subsudio Promotor Promotores 
Tec. Recaido 
Aux. Subsdio 
Promotor 
Promotor Tec. de Sistemas 
Conductores 
Aux. Recaudo Tec, Contable 
Aux. arch Corres y 
Almacén 
.Aux. Aseo y cafeteria 
11:1 Carzos flotantes 
Figura 5. Organigrama de COMCAJA Regional Magdalena 
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4.2.1 Campo de administración. Se denomina capo de administración de un 
ejecutivo al núme-o de personas que están directame-te bajo su comando. Existe 
un limite para el número de personas que un " administrador puede supervisar. 
Aunque varíe dependiendo de las situaciones, el resultado es la existencia de 
niveles organizacionales. 
En toda organización se debe decidir cuántos subordinados puede manejar un 
superior. Los estidíosos de la administración han encontrado que este número 
va, por lo genera. 
 de cuatro a ocho subordinados en los niveles altos de la 
organización y de ocho a quince en los niveles más bajos. 
Existe una tendencia a considerar a la organización y a la departamentalización 
como fines en sí mismos y a medir la eficacia de las estructuras organizacionales 
en términos de la claridad, y de la totalidad de los departamentos y de los niveles 
departamentales. 
La división de las actividades en departamentos, la organización jerárquica y la 
creación de niveles múltiples no son en sí mismos muy deseables. La razón de 
ello, es que los niveles son costosos. A medida que aumentan, se dedica más 
esfuerzo y dinero a la administración, debido a los administradores y grupos de 
`staff" adicionales para manejarlos, y a la necesidad de coordinar actividades 
departamentales, además de los costos de las instalaciones para ese personal. 
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Los niveles separtamentales complican la cc,-nunicación Una empresa con 
muchos nive-es tiene mayores dificultades pa-a comunicar objetivos, planes y 
políticas a t-aves de la estructura de la organización que una en la cual el 
administrado, 
 principal se comunica directamente con los empleados. A medida 
que la información desciende por la cadena de mando, ocurren omisiones y malas 
interpretaciones. Los niveles también complicar. la comunicación desde la " línea 
de fuego" has:a los mandos superiores, la cual es tan importante como la que se 
genera en forn.-la descendente. Se puede decir, que los niveles son los' filtros" de 
la informació,n. 
Los departamentos y los niveles abundantes complican la planeación y el control 
El plan que p.-;ede ser definido y completo al nivel superior, pierde coordinación y 
claridad a mecida que se subdivide y elabora a los niveles más bajos. El control 
se vuelve más difícil a medida que se añaden niveles y administradores, mientras 
que al mismo tiempo las complejidades de la planeación y las dificultades de la 
comunicación hacen más importante este control. 
4.2.2 La división de funciones: COMCAJA se divide en seis áreas funcionales: 
Área Directiva y de Asesoría, Área Ejecutiva, El Área de la A.R.S, Área de 
Servicios sociales, y, el Área de Subsidio Familiar. 
4.2.3 Nivel Organizativo. Un nivel organizativo es un conjunto de 
administradores que poseen el mismo grado de autoridad. 
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COMCAJA Regional Magdalena, posee tres niveles organizacior.ales el Nivel de 
Dirección y Asesoría, el Nivel Ejecutivo y el Nivel Operativo 
4.2.3.1 Nivel de Dirección y Asesoría: Director Administrativo. Asistente de la 
Dirección, Subdirector Admirstrativo y Financiero, Subdirector Seguridad Social 
en Salud, Subdirector Servicios Sociales, Subdirector Subsidio Farniliar.  
4.2.3.2 Nivel Ejecutivo: este nivel a su vez se subdivide en cuatro subniveles: 
Jefatura: Jefe Oficina Jurídica, Jefe Oficina Auditoria Interna, Jefe Oficina 
Planeación y Desarrolo, Director Departamental I, Director Departamental 
II y Director Departamental III. 
Especial: Gerente de Salud Nivel Central, Gerente Departamental de 
Salud, Profesional Auditor en Salud, Profesional de Apoyo en 
Comunicaciones y Publicidad, Profesional Tesorero y Profesional 
Contador. 
Nivel de Coordinación: Coordinador Administrativo y Financiero de 
Subsidio y Salud, Coordinador de Servicios Sociales. 
Nivel Profesional: Profesional Garantía y Calidad, Profesional Atención al 
Afiliado, Equipos Extramurales, Promotores en Salud y Promotores en 
Servicios Sociales. 
4.2.3.3 Nivel Operativo: Este a su vez se subdivide en tres subniveles: 
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Técnico: Técnico de S:semas, Técnico Contable, Técnico Subsidio y 
Técnico Recaudo. 
Secretarial: Secretaria de Dirección, Secretaria de Subdiremón, Secretaria 
de Oficina, Secretaria de Departamento, Secretaria en Salud 
Auxiliar Auxiliar Archivo Correspondencia y Almacén, A,:xiliar aseo y 
Cafetería, Auxiliar Subsidio. Auxiliar Recaudo y Auxiliar Condu.--tor. 
4.3 RELACIONES DE AUTORIDAD DEL PERSONAL DE LINEA Y EL DE 
STAFF 
Las relaciones de autoridad, son los factores que hacen posible la organización, 
estimulan las actividades departamentales, y dan coordinación a la empresa. 
En el Manual de Funciones de COMCAJA, aprobado mediante Resolución No. 
049 de diciembre 18 de 1996, se puede definir las relaciones de autoridad del 
personal de línea , o sea, aquellas funciones del personal que tiene 
responsabilidad directa con la realización de los objetivos de la empresa y de la 
línea de staff, o sea, aquellas personas de la organización que ayudan al persona 
de línea a trabajar con mayor efectividad para lograr los principales objetivos de la 
empresa. 
4.3.1 Nivel Directivo/ órganos de decisión . Corresponde a la dirección la 
capacidad para la formulación de planes y programas estratégicos. así como los 
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esquemas que vincu,e- la planeación del mediano plazo con los programas 
operativos anuales de corto plazo. Además le c:cmpeten a la dirección, las 
funciones de coordinacón y control de las actividades generales de la empresa, y 
de acuerdo con la magnitud y naturaleza de la misma, Los niveles de decisión 
(alta dirección) de la Caja de Compensación Familiar Campesina , COMCAJA, 
son: 
- La Asamblea General de Afiliados 
- El Consejo Directivo 
- El Director Administrativo 
4.3.1.1 Asamblea General de Afiliados: Es el órgano de dirección de 
COMCAJA, esta c,onforrnada por todos los patronos con afiliación vigente al 
momento de realizarse ias reuniones ordinarias extraordinanas de la misma. 
FUNCIONES: 
Expedir y reformar los estatutos de la Caja, que deberán someterse 
a la aprobación de la Superintendencia del Subsidio Familiar; 
Designar y remover al Revisor Fiscal y su suplente, así como 
también fijar su remuneración; 
Aprobar u objetar los balances, estados financieros y acuentas de fin 
de ejercicio y considerar los informes generales y especialidades 
que le presente el Director Administrativo; 
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Decretar la liquidación y disolución de la Caja, con sujeción a las 
normas legales y regamentos vigentes, 
Velar por el cumphniento de los principios del subsidio familiar, así 
como de las orientaciones y directrices que al respecto profieran el 
Gobierno Nacional y la Superintendencia del Subsidio Familiar; 
Determinar anualmente la cuantía hasta la cual el Director 
Administrativo pueoe contratar sin autorización previa el Consejo 
Directivo: 
Velar por el cumpl!rniento de los principios de la seguridad social 
consagrados en la Constitución y en la ley, así como por la políticas 
y normas que en materia de salud establezca el Gobierno Nacional. 
4.3.1.2 El Consejo Directivo. El Consejo Directivo de la Caja de Compensación 
Familiar estará integrado por: 
El Ministerio de Agricultura o su delegado, quien lo preside. 
El Presidente de la Caja de Crédito Agrario, Industrial y 
Minero o su delegado. 
Un representante de los patrones afiliados, por cada una de 
las regiones CORPES, y 
Un representante de los trabajadores afiliados, por cada 
una de las CORPES. 
FUNCIONES: 
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De'erminar las políticas, planes y programas de la Caja, en 
co-lsonancia con las directrices impartidas por el Gobierno Nacional, 
la Asamblea General de Afiliados y la Superintendencia del Subsidio 
Familiar, en materia de subsidio familiar. 
Avobar, en concordancia con el orden de prioridades fijado en la ley, 
los planes y programas a que deban ceñirse las inversiones y la 
organización de los servicios sociales y de salud, 
Los planes y programas antedichos serán sometidos al estudio y 
aprobación de la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
Nombra y remover al Director Administrativo, con la aprobación de 
las dos terceras partes de sus miembros y el voto favorable del 
Ministerio de Agricultura. 
Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos y someterlo a la 
aprobación de la autoridad competente. 
Aprobar los contratos que suscriba el Director Administrativo, cuando 
su cuantía fuere superior a la que anualmente determine la 
Asamblea General de Afiliados. 
Determinar la planta de personal, el manual de funciones y la escala 
salarial de los trabajadores de la Caja; 
Determinar el uso de los remanentes de cada ejercicio; 
Fijar por semestres anticipados la cuota del subsidio en dinero 
pagadero por persona a cargo, calculada con base en el porcentaje 
mínimo de vos recaudos previstos en el numera, 1°. Del artículo 43 de 
la Ley 21 de 1982 y el número de personas a cargo. 
- Decidir sc-ore la aceptación, suspensión o retiro de empleadores 
afiliados; 
Velar por e cumplimiento de los principios de Subsidio Familiar y las 
orientaciones y directrices del Gobierno Nacional, la Asamblea 
General de afiliados y la Superintendencia de Subsidio Familiar, 
Aprobar u objetar los balances, estados financieros y cuentas de fin 
de ejercicio y considerar los informes generales que presente el 
Director Administrativo, para su remisión a la Asamblea General. 
Vigilar y ccrItrolar la ejecución de los programas, la prestación de los 
servicios y e! manejo administrativo y financiero de la Caja; 
Evaluar los informes trimestrales de gestión y de resultados que 
debe presentar el Director Administrativo 
Autorizar la apertura de oficinas regionales y departamentales; 
Velar por el cumplimiento de los principios en materia de seguridad 
social consagrados en la Constitución Política y en la Ley. 
Aprobar los proyectos que en materia de seguridad social le 
presente a su consideración el Director Administrativo de COMCAJA; 
Velar por el cumplimiento de los principios consagrados en la 
Constitución Política y en la ley, en materia de seguridad social y 
desarrollar las políticas que establezca el Gobierno Nacional en esta 
área. 
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4.3.1.3 El Director Administrativo. Es designado por dec.is,on de las dos 
terceras partes de los miembrcis del Consejo Directivo con el voto favorable del 
Ministerio de Agricultura. 
DEPENDIENTES: 
Asistente de Dirección 
Subdirector administrativo 
Subdirectora Seguridad Social en Salud 
Subdirectora Servicios Sociales 
Subdirector Subsidio Familiar 
Jefe Oficina Jurídica 
Jefe Oficina Auditoria Interna 
Jefe Oficina Planeación y Desarrollo 
Directores Departamentales (1, II y III) 
FUNCIONES: 
Llevar la representación legal de COMCAJA 
Cumplir y hacer cumplir la ley, los estatutos, reglamentos, directrices 
y ordenamiento del Gobierno, de la Superintendencia del Subsidio 
Familiar, de la Asamblea General de Afiliados y del Consejo 
Directivo. 
Ejecutar las políticas, los planes y programas de la Caja 
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Dirigir y coordinar las actvidades administrativas de la Caja 
Presentar los informes generales y especiales que requiera la 
Asamblea General de Afilados 
Presentar a consideracién del Consejo Directivo el presupuesto, los 
planes, programas, estados financieros, balances e informes de la 
Caja, para su aprobaciór 
Presentar al Consejo Directivo propuestas de organización 
administrativa, planta de personal, escala salarial, cuota de subsidio, 
destinación de remanentes y de contratos o convenios para su 
aprobación. 
Presentar los informes que requiera la Superintendencia del Subsidio 
Familiar y demás autoridades competentes. 
Rendir ante el Consejo Directivo los informes periódicos y de 
resultados de su gestión 
Ordenar los gastos de la Caja, de acuerdo con las atribuciones. 
Nombrar el personal de la Caja, asignarle funciones y atribuciones, 
de acuerdo a la Ley, los reglamentos y los estatutos. 
Suscribir los contratos que requiera el normal funcionamiento de la 
Caja, con sujeción a las disposiciones legales y estatutarias vigentes 
Asistencia con voz pero sin voto a las deliberaciones del Consejo 
Directivo. 
- Ejercer las funciones que dicho Consejo Directivo determine, 
conforme a la ley, 
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Delegar cuando lo cons,dere necesario algunas de sus fi...iciones en 
los Subdirectores, Je4es de Oficina, Jefes de Departamento y 
Directores Departamentales o Regionales 
Diseñar las políticas ce en materia de prestación de se-vicios de 
salud asuma COMCAJA, dentro del marco y pautas del sistema de 
seguridad social. 
Supervisar la ejecucin de proyectos, programas y panes que 
adelante COMCAJA corno administradora de régimen sJbsidiado, 
empresa promotora de salud e institución prestadora de sal-Jd 
Otorgar poderes gene-ales o especiales, en relación co.-, asuntos 
judiciales o extrajudiciales relacionados con COMCAJA. 
Velar por el cumplimiento de las normas y regulaciones legales y 
reglamentarias en matera de seguridad social. 
4.3.1.4 Revisor Fiscal. Es designado por la Asamblea general de afiliados, 
FUNCIONES: 
Asegurar que las operaciones de la Caja se cumplan conforme a la 
Ley, los reglamentos, los estatutos y las determina=nes del 
Consejo Directivo. 
Dar cuenta por escrito a la Asamblea General, al Consejo Directivo, 
al Director Administratvo y a la Superintendencia del Subsidio 
Familiar, de las irregula-idades que ocurran en el funcionamiento de 
la Corporación 
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- ColaDdrar con la Superintendencia del Subsidio Familiar y rendir los 
infor-nes que le sean solicitados 
Inspeccionar los bienes e instalaciones de la Caja y auspiciar que se 
tome-,  medidas para su conservación y ...tilización 
Autc-zar con su firma los inventarios, balances y estados financieros 
de la Caja. 
Rent,: - informes al Consejo Directivo y a la Superintendencia del 
Subsidio Familiar 
Corcar la Asamblea General a reuniones extraordinarias cuando 
lo juzgue necesario 
4.3.2 Sede Departamental. Según el organigrama maestro de COMCAJA 
MAGDALENA, presenta las siguientes divisiones funcionales, líneas de autoridad 
y responsabilidad. 
Taba 5. Área Ejecutiva de COMCAJA MAGDALENA 
CARGO SUPERIOR 
INMEDIATO 
DEPENDIENTES 
1 • Coordinador administrativo y 
Financiero de Subsidio y Salud 
Director Departamerital Director Administrativo Coordinador de Servicios Sociales' 
Secretaria de Dirección 
• Auxiliar Conductor 
1 • Profesional Garantia de Calidad 
Subdirector Director Departamental y 1. Profesional Atención afiliado departamental de salud Subdirector Seguridad 1. Secretaria Social en Salud 1 • Promotores 
1 • Equipo Extramural 
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Tabla 6 Nivel Operativo: Área Administrativa y Financiera 
CARGO SUPERIOR INMEDIATO DEPENDIENTES 
í i Técnico de sistemas 
1 COORDINADOR 1 DIRECTOR Técnico Contable 
1 ADMINISTRATIVO Y I DEPARTAMENTAL 1 Aux. Archivo, correspondencia Y 
: FINANCIERO I 1 almacé--. 
i t Aux_  Aseo y Cafetería  
Tabla 7 Nivel Operativo: Area de Servicios Sociales 
CARGO SUPERIOR INMEDIATO ' DEPENDIENTES 
I COORDINADOR SERVICIOS DIRECTOR Promotores (2) 
SOCIALES DEPARTAMENTAL  
Tabla 8 Nivel Operativo: Area de Subsidio Familiar 
CARGO I SUPERIOR INMEDIATO DEPENDIENTES 
Técnico de Recaudo y Cartera 
Técnico Subsidio Familia- Coordinador 
administrativo, financiero 
Auxiliar de Pago Subsidio y de subsidio familiar 
Familiar 
Auxiliar de Recaudo y Cartera  
4.4 MANUAL DE FUNCIONES 
El manual de funciones es un instrumento organizacional que recopila información 
sobre los aspectos básicos de cada uno de los cargos existentes en la 
organización donde van a estar discriminadas: las funciones, requisitos y las 
responsabilidades de cada quien. 
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Las herramientas bases para la elaboración del manual de funciones son 
Descr colón y Análisis de cargo y la Evaluación del Desempeño. 
Muy a pesar de que se han efectuado transformaciones en la estrAura 
organizacional de COMCAJA, está aún maneja el mismo manual de funoones, 
elaborado a inicios de labores de la empresa ( Véase Anexo C). 
Se pudo establecer que los nuevos empleados cuentan con otra versión de 
manual de funciones, un poco más actualizada, como es el caso de los empleados 
del área de subsidio en especie y en serviclos. 
Es evidente que en COMCAJA ha existido incapacidad para planear en forma 
apropiada la organización. En el período de (1994-1999) algunos de los cargos 
han sido eliminados y han aparecido otros bajo diferentes denominaciones, en fin, 
existe bastante variación entre las funciones que ejercen actualmente los 
empleados con las indicadas en éste manual de funciones. 
4.4.1 Descripción y Análisis de Cargo. Es el proceso que busca determinar 
todos los requisitos, responsabilidades y condiciones que el cargo exige para un 
desempeño adecuado. Para lo cual se deben tener en cuenta los siguientes 
factores de especificación a definir 
a) Requisitos intelectuales: 
Instrucción básica necesaria 
Experienc-a anterior necesaria 
Iniciativa necesaria 
Aptitudes necesarias 
b) Requer-,mientos 
Esfuerzo f:sico necesario 
Concentración necesaria 
Complexidr física necesaria 
c) Responsabilidades incluidas 
Por supervisión de personal 
Por materia es y equipos 
Por métodos y procesos 
Por dinero, títulos o documentos 
Por información confidencial 
Por seguridad de terceros 
d) Condioones de trabajo 
Ambientes de trabajo 
Riesgos inherentes 
1 1 8 
1 I 9 
COMCAJA Rregional Magdaena, cuenta con un manual de procedimientos, un 
manual de funciones y un organigrama, de los cuales no se guarda una total 
relación, la razón de esto radica en los constantes cambios de directivos a los que 
se ha sometido la empresa en los últimos cinco años. debido a los malos manejos 
administrativos y financieros lo cual demanda decidía y poca responsabilidad a 
los directivos de las dife-entes sedes departamentales. Para el caso del 
Magdalena, desde que la empresa abrió instalaciones en Santa Marta, han 
asumido el cargo de director siete personas, con diferente perfil profesional . (1) 
abogado, (3) médicos, (1) administrador empírico, (2) administradores de 
empresas. 
Es evidente, que para la en-presa COMCAJA prima más los aspectos productivos. 
Sin embargo, esta empresa no cuenta con suficiente capacidad instalada para 
llevar a cabo el total de las actividades. La infraestructura no es propia, la forma 
de distribución de las instalaciones está adaptada a las proporcionadas por el 
edificio, el cual cuenta con dos plantas. En la parte de arriba funciona el área 
administrativa, el área operativa ( Subsidio familiar y la A.R.S), funcionan en la 
parte de abajo del edificio, cada uno con un bloque diferente ( a la izquierda la 
A.R.S y a la derecha el Subsidio en especie), el subsidio en servicios, está 
ubicado en la parte de arribe de la planta. Tal parece, que en COMCAJA se ha 
cometido el error de suponer que los empleados originales podían desarrollarse 
junto con la empresa. 
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Si bien es cierto que la planeaoión inciuye organizar adecuadamente alrededor de 
las personas. La estructura o-ganizacional normalmente se debe modificar para 
tomar en cuenta al personas por lo cual es muy importante aprovechar por 
completo las fortalezas y debilidades del empleado. Sin embargo, los 
administradores que organizan principalmente en tomo a los trabajadores pasan 
por alto varios hechos, entre los cuales están: no se cubren todos los puestos y los 
administradores no pueden :ener seguridad de que se cumplen las tareas 
necesarias; diversas personas desean hacer la misma cosa, provocando conflicto 
y mandos múltiples. 
4.4.2 Evaluación del Desempeño. La evaluación del desempeño es un proceso 
permanente que cubre un penodo de tiempo determinado en el que se confrontan 
las acciones realizadas por el evaluado, contra las funciones que les han sido 
asignadas, determinando aciertos y fallas con el fin de mejorar su rendimiento 
laboral. 
La evaluación del desempeño, es una herramienta para mejorar los resultados de 
los recursos humanos de la entidad. Sirve para: 
Ayudar al funcionamiento en su avance y desarrollo 
Permite intervenir con acciones apropiadas para mejorar el rendimiento; que el 
funcionario sepa que la entidad se preocupa por él y que opina de su labor. 
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Permite ampliar los canales de comunicación ente el evaluado y el evaluador, 
meprando el clima organizacional 
Sirve para determinar las bases para la elaboración del manual de funciones 
de ,r0 de una organización. 
No se pudo establecer la forma como COMCAJA efectúa la evaluación de 
desempeño a sus empleados. Para ser que está más bajo el criterio de director 
que de cualquier otra cosa, o senc:iamente no hacen uso de este importante 
instrumento organizacional. 
4.5 IDENTIFICACIÓN DE CARGOS. 
Con base en las encuestas efectuadas a los empleados de COMCAJA 
MAGDALENA, se establecen las responsabilidades del personal en cada uno de 
los cargos desempeñados. 
4.5.1 Director Departamental. Es la persona responsable del funcionamiento 
integral de la Sede de COMCAJA en la región del Magdalena, del manejo total de 
la organización y del cumplimiento de Las políticas, objetivos y metas tra7ados por 
la alta dirección, y conservar sus dependencias en un nivel óptimo de rendimiento. 
ACTIVIDADES: Coordinar, ejecutar. hacer seguimiento y controlar planes, 
programas y proyectos administrativos, financieros, comerciales y de servidos 
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sociales, propender por el desarrollo de nLe,./os programas y proyectos de 
presentación de servicios sociales; dar Cu plimiento a las metas fijadas 
anualmente en relación con nuevas afiliaciones y recaudo de los aportes; 
proyectar, programar, ejecutar y controlar e presupuesto anual de gastos, 
inversiones, captaciones y servicios de ia regional; elaborar y rendir 
mensualmente a la dirección administrativa los análisis financieros, de servicios 
sociales y de gestión administrativa y operativa; supervisar y evaluar 
constantemente las dependencias y personas bajo su responsabilidad 
administrativa. 
4.5.2 Secretaria Dirección. Es la persona encargada de redactar oficios y 
correspondencias emitidas y recibidas para la D rección Regional, maneja y cuida 
los recursos físicos de la dirección, atiende al público para proporcionar 
información, concertar entrevistas, efectúa y recibe llamadas telefónicas. 
ACTIVIDADES: Atender las llamadas telefónicas transmitiendo o recibiendo los 
mensajes correspondientes, transcribir los dictados de cartas, notas, memorandos 
e informes, lo mismo que los asuntos tratados en reuniones y conferencias, 
atender público para proporcionar la información requerida y concertar las 
entrevistas solicitadas, manejar los recursos físicos de la Dirección Regional de 
acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior. 
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4.5.3 Auxiliar conductor. Es la persona encargada de transporte terrestre del 
Director Regional y del personal administrativo cuarvio sea necesario. Su 
principal actividad es La de Manejo y mantenimiento de vehículo a cargo de la 
dirección departamenta 
ACTIVIDADES: Prestar los servicios de transporte que le ordene el jefe 
inmediato; efectuar pe ódicamente el mantenimiento al vehículo y velar por la 
presentación del mismo realizar ante las oficinas de tránsito y transporte las 
diligenc,ias necesarias para obtener y mantener al día la documentación 
correspondiente al veh7culo. 
4.5.4 Subdirector de Salud. Es responsable de la administración del área de 
Régimen Subsidiado en Salud de COMCAJA MAGDALENA, mantener al día la 
información sobre número de afiliados, recaudo, reportes, prestación de servicios, 
atención al usuario. 
ACTIVIDADES : Asegurar el acceso de la población pobre y vulnerable de los 
municipios con los cuates se estableció contrato de prestación de servicios; dirigir, 
supervisar y controlar los procesos inherentes a la implementación del Régimen 
Subsidiado en su área de influencia; supervisar las actividades desarrolladas por 
el equipo extramural en su área de influencia; establecer e implementar un plan 
de acción para supervisar los programas de promoción y prevención de salud, 
según el perfil epidemlológico del área, teniendo en cuenta el enfoque de salud 
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familiar, establecer un sistema de manejo y control de los suministros e 
implementos requeridos pon los equipos extramurales; coordinar al equipo 
extramural de las unidades móviles y los centros fijos para el desarrollo de los 
planes y programas de salud en las área de influencia. 
4.5.5 Profesional Garantía de Calidad. Es la persona encargada de acreditar 
las I.P.S, realiza auditorias de campo en todas y cada ura de las I.P.S, 
responsable del proceso de autorizaciones. 
ACTIVIDADES: 
Auditorias a hospitales - Farmacias 
Acreditaciones a hospitales 
Autorización de servicios 
Actividades de promoción y prevención 
4.5.6 Profesional atención al afiliado. Autorizar procedimientos y actividades 
medicas que se encuentren dentro del POS- S. Orientar a los afiliados sobre sus 
deberes y derechos con COMCAJA. Enviar al nivel central el Consolidado de 
autorizaciones. 
Autorizar procedimiento del POS- S 
Enviar al nivel central autorizaciones del II- IV nivel de atención 
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Enviar al nivel central el Consoidado de autorizaciones y satisfacción al 
usuario. 
4.5.7 Secretaria Subdirección de Salud. Recibo y envío de correspondencia, 
recepción y envío de cuentas médicas, atención al público, radicación de 
co,-respondencias. 
ACTIVIDADES: 
Manejo de archivo y correspondencia 
Recepción al público 
Recibir las radicaciones ( 1-20 de cada mes) 
Elaboración de planillas. 
Enviar por MODEM las cuentas medicas de cada IPS 
Despachar oficios y descuentos en general a cada una de las Alcaldía de los 
Municipios con los que s tienen contrato, lo mismo que a la Secretaria de 
Desarrollo y Distrital. 
4.5.8 Promotores/municipios: En COMCAJA MAGDALENA existen (6) 
promotores de salud distribuidos en los siguientes Municipios: Guama!, Plato, 
Cienaga, Pedraza, Remolino, Retén, Pijiño del Carmen, Cerro de San Antonio (2), 
Santana. 
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ACTIVIDADES: Identificar la población asignada en cada municipio realizando el 
mapeo local de los usuarios; realizar el contacto inicial entre la comunidad y el 
resto del equipo extramural; orientar al usuario en derechos y deberes dentro del 
Régimen de Seguridad social en salud; coordinar actividades relacionadas con el 
proceso de inscripción y afiliación de los usuarios del Régimen Subsidiado en el 
Municipio; apoyar las actividades planeadas por el resto del equipo extramural; 
hacer seguimiento y monitoreo de las actividades de salud en cada familia de su 
municipio; responder por los equipos y suministros asignados para el desempeño 
de sus funciones. 
4.5.9 Equipo Extramural. Esta conformado por: una enfermera, una trabajadora 
social, dos conductores 
4.5.9.1 Enfermera : Participa en la realización del diagnóstico de salud de la 
población afiliada; ayuda en la identificación de los riesgos biológicos y de 
conocimientos, actitudes y prácticas de salud que inciden en el estado de salud 
de la población afiliada; realizar el control del paciente sano, de enfermedades 
crónicas y de programas de atención específica dentro del contexto de salud 
familiar diligenciando los registros establecidos para tal fin; cumplir con las normas 
de bioseguridad establecidas: controlar la ejecución de las actividades de 
protección especifica orientada a cada individuo dentro de la familia; enseñar a 
las familias las pautas de participación en autocudado; participar en la 
elaboración del Plan Operativo Anual de su equipo extramural; participar en la 
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planeación, ejeci„cion e informe de actividades de campañas de promoción y 
prevención espec-fcas con entrega de material; -esconder por los equipos y 
suministros asignados para el desempeño de sus funciones. 
5.5.9.2 Trabajador Social. Entre sus actividades están: ayudar en el diagnóstico 
de salud de la comunidad asignada; ayudar en la identificación de riesgos 
sicosociales que afecten el estado de salud de la comunidad afiliada; realizar la 
atención , asesoría, orientación y apoyo, remisión en los casos necesarios en 
alteraciones de la función familiar a nivel individual, de pareja, diligenciando 
registros elaborados para tal fin; realizar la coordinación de las alianzas de 
usuarios con los municipios a su cargo, involucrando a la IPS de primer nivel y a la 
Alcaldía Municipal ; hacer la coordinación interinstitLcional entre COMCAJA y la 
red social de los municipios a su cargo para la atenadn de las familias asignadas 
a su equipo extramural; responder por los equipos y suministros asignados para el 
desempeño de sus funciones. 
4.5.10 Area Administrativa y Financiera Salud y Subsidio Familiar. 
4.5.10.1 Coordinador Administrativo y Financiero. Coordinar las labores de 
Subsidio Familiar, preparar los informes de gestión presupuestal y financiera para 
que periódicamente sean enviados a la Dirección Central; ejercer le control 
administrativo y financiero del presupuesto asignado ; es responsable de la 
planeación financiera; proyección de pagos, informes de gestión, evaluación y 
control administrativo. 
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4.5.10.2 Técnico de Sistemas. Desarrolla el prcr_esamiento de datos 
transmisión de archivw, y emisión de informes y reportes por cada uno de los 
aplicativos de sistemas de acuerdo con las instrucciones que le sean impartidas. 
organizar, actualizar y mantener los archivos de infDrmación histórica del 
procesamiento electrón= de datos por cada aplicación o sistema de información; 
colaborar en el soporte respectivo a los usuarios de sistemas para la ejecución y 
utilización normal de prccedimientos de sistematización y prDcedimiento de datos. 
4.5.10.3 Técnico Contable. Manejo de Caja Menor, Conciliaciones bancarias , 
envio de la contabilidac ( comprobantes de egresos, planillas de ingreso, planilla 
de turismo y educación, causaciones). 
4.5.11 Área de Servicios Sociales. Está conformada po< un coordinador, y dos 
promotores 
5.11.1 Coordinador de Servicio Social. Proponer a la Dirección Regional las 
líneas generales y directrices de las políticas en materia de programas sociales ( 
vivienda, recreación, educación y capacitación) que adelanta la regional, sus 
instrumentos y estrategias; estudiar los programas de inversión y la asignación 
presupuestal para cada uno de los servicios sociales. 
4.5.11.2 Promotor de Servicios Sociales. Ofrecer los servicios y los productos 
de la Corporación a las empresas y a los municipios en general; realizar una labor 
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de promoción e información de ios diferentes eventos organizados por COMCAJA; 
establecer un plan periódicc de visitas a las empresa de acuerdo a una 
distribución zonal dentro de la región; elaborar un reporte periódico y detallado de 
las diversas actividades desaroiladas y las novedades encontradas en la regional 
correspondiente; adelantar una labor de seguimiento en cada una de las empresas 
afiliadas; alcanzar los objet vos establecidos en la programación mensual; 
participar en la actualización de la información sobre las otras caps existentes en 
la región; proponer nuevas estrategias de penetración de mercado. 
4.5.12. Área de Subsidio Familiar. Está conformada por un técnico de recaudo, 
un técnico de subsidio, un auxiliar de recaudo y un auxiliar de subsidio. 
4.5.12.1 Técnico recaudo y cartera. Verificar, aprobar e informar las 
afiliaciones,; verificar la documentación de inscripción de trabajadores y personas 
a cargo; identificar y notificar empleadores en mora; suspender o expulsar 
empleadores; tramitar desafiliaciones, presentar informes mensuales de 
afiliaciones y desafiliaciones; tramitar reintegros, presentar informes mensuales de 
reintegros con sus respectivos soportes. 
4.5.12.2 Auxiliar de pago subsidio familiar. Grabar la información relacionada 
con el pago del subsidio; manejar los diferentes programas sistematizados del 
Departamento le sean asignados; ejecutar procedimientos que mejoren los pagos 
del subsidio; observar y cumplir los tramites y procedimientos de envío; soporte y 
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ntrol establecidos con las entida->s.-s financiera regional a través de os cuales 
C9MCAJA cumple el pago de la cucta económica a sus beneficiarios; manejar el 
wohivo del área teniendo especial cuidado sobre los soportes de ios pagos 
rF_-:acionados por tipo de oficina y municipio; recibir, revisar la documentación 
fuente y de soporte de los pagos; clasificar la documentación recibida en el área a 
fi' de establecer los procedimientos para cada una; grabar novedades reportadas 
por el empleador que afecten el papo del subsidio en dinero; mantener archivo 
físico actualizados con la documentación de novedades. 
4.5.12.3 Auxiliar de Recaudo y Cartera. Grabar información de afiliados; grabar 
ir‘ormación de inscripción de trabaadores; grabar documentación de inscripción; 
grabar información de la actualizaciOn de datos del empleador y trabajador; llevar 
y actualizar archivo físico de los documentos de afiliación; llevar y actualizar 
archivo físico de los documentos de inscripción; recepción de consignaciones y 
nominas; grabar información de recaudos; llevar archivo físico de documentación 
soporte; manejar los diferentes programas sistematizados del departamento que le 
sean asignados; atender eficientemente a los afiliados; archivar, organizar, 
registrar y controlar la información soporte estadística y probatoria por regional y 
departamental; recibir , revisar la documentación fuente y de soporte de 
Recaudos recibidos; clasificar la oocumentación recibida en el área a fin de 
establecer los procedimientos para cada una. 
Comparadas las actividades que realizan cada uno de los empleados, con las 
designadas en el manual de funciones vigente, se puede notar que no son 
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equivaletes, que existen marcadas diferencias. Por lo que se hace necesa-io, 
que la aqrninistración actual diseñe un nuevo manual de funciones, ya que en esto 
momentos se presentan dificultades para ciartficar las relaciones lo cual conlleva a 
la existencia de fricciones, politiquerías e ineficiencia dentro de la organización 
Puesto que tanto la autoridad como la responsabilidad por la acción son críticas la 
falta de claridad de ellas significa falta de conocimiento de las tareas que deben 
desempeñar los miembro de un equipo de la empresa. 
4.6 CENTRALIZACIÓN Y DESCENTRALIZACIÓN 
El grado de delegación de autoridad y de rigidez de los controles en la 
Organización conducen a que una estructura organizativa sea descentralizada o, 
por el contrario, centralizada. Cuanto más amplia sea la delegación y menos 
explícito el control, mayor es la descentralización. 
Se pudo establecer que COMCAJA Regional Magdalena, no es una unidad 
totalmente descentralizada, la oficina principal ejercer controles, a los ejecutivos 
se le dice que debe hacer, pero no se le conceden los recursos necesarios para 
desempeñar sus funciones. 
Todas las decisiones son tomadas por ei Director, a la vez todas las decisiones 
deben ser aprobadas por la gerencia, mediante la estampación de un visto bueno. 
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El director reg:.órial posee cierto grado de delegaaón sobre decisiones rutinarias o 
de " operacirjr normal". Esto ha generado dentro de la empresa algunas 
complicaciones que entraban su funcionamiento La gente no participa porque no 
tiene capacidad y no tiene ésta debido a que no participa, es decir, frena la acción 
motivada y socava la moral del personal. 
COMCAJA es una empresa que requiere uniformidad de políticas. Sin embargo, 
se pudo notar los directivos no delegan el grado apropiado de autoridad, es por 
esto común observar en está organización, la aparición de cuellos de botella en la 
toma de decisiones, la excesiva remisión de pequeños problemas hacia los niveles 
más altos, la sobrecarga de los altos ejecutivos con detalles, la continua tarea de 
'apagar incendios' y " resolver crisis' y el subdesarrollo de los administradores de 
los niveles inferiores. 
Dentro de las encuestas se registro la sugerencia de cada uno de los empleados, 
de que COMCAJA Regional Magdalena fuera descentralizada. 
Sin embargo, tampoco se trata de perder el equilibrio de la delegación. La 
dirección debe conservar alguna autoridad, en particular en lo referente a 
decisiones que afectan a toda la empresa y, por lo menos, la suficiente para 
revisar los planes y el desempeño de los subordinados. 
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Otro problema detectado en COMCAJA, son las lineas de información, las cuales 
siguen las líneas de autoridad, olvidando que la única razón para seguir la cadena 
de mando es conseriar la integridad de la autoridad para tomar decisiones y la 
claridad de responsaDilidades. La información debe estar ampliamente disponible 
para las personas en todos los niveles de la empresa. La recopilación de la 
información se debe separar de la toma de decisiones, puesto que sólo está última 
requiere de autoridad administrativa. 
4.7 CULTURA ORGANIZACIONAL DE COMCAJA MAGDALENA 
La cultura organizacional es un fenómeno macro-social la cual hace referencia a 
la superestructura formada en las empresas con motívo de la interacción de la 
gente en la misma. Tal realidad está constituida por la forma como perciben en el 
mundo los miembrc-s de la organización, así como por los conocimientos, 
actitudes, creencias y sistemas de valores de los mismos. La cultura desempeña 
un papel importante cuando se introducen cambios estratégicos, los cuales 
normalmente requieren un cambio cultural. 
La cultura de la empresa es determinada por múltiples factores. Un elemento 
interno muy importante es la cosmología de los dirigentes y particularmente del 
gerente. La importancia de este factor radica en la capacidad de influencia que los 
directores tienen, por ello también es posible observar el efecto negativo de la 
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mentalidad de los altos d-ectivos, que impide sacar ventaja competitiva con la 
adopción de decisiones adecuadas aplicadas oportunamente. 
Otro factor, externo, que determina la cultura es el desarrc,«lo socio-cultural del 
entorno. Muchas creencias, ideas y valores constitutvos de la cultura 
organizacional son el reflejo de lo que sucede en la sociedad. Los ideales 
democráticos, el amor ai trabajo, la informalidad, etc son fenómenos 
fundamentales arraigados en la sociedad. 
La mayoría de las personas que trabajan en COMCAJA, muy a pesar que no lo 
comentan directamente, se pudo establecer , trabajan por recomendaciones de 
personas que forman parte de las administraciones estatales, son pocos los 
vinculados a través de un proceso completo de selección. 
En su mayoría son personas que han desarrollado un sentido de pertenencia a la 
empresa bastante amplio, debido a que están dentro de ella, desde el momento en 
que esta se constituyo. Otras trabajan motivadas únicamente por el ingreso. 
Durante los (9) nueve meses que duro la investigación , se registro una alta tasa 
de ausentismo y continuo abandono del puesto de trabajo; las razones expuestas, 
fueron: consulta médica, permiso por calamidad doméstica, entre otros, lo que se 
debe a un sistema de comunicación interna poco funcional y que no se exigen los 
formatos de las incapacidades médicas o las constancias de las respectivas 
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ausencias, pues no cuentan con n departamento de recursos humanos que los 
controlen La mayoría de s empleados, están estudiando una carrera 
profesional y otros ya la poseen y se encuentran cursando una especialización. 
Cuando una empresa posee una cultura corporativa se le facilita implantar 
acciones dinámicas para adaptarse más fácilmente a las situaciones cambiantes 
del medio ambiente, modificamnes no impositivas, sino basadas en el pleno 
convencimiento de los inmiscuidos en el proceso de cambio. 
Lo más conveniente es iniciar el proceso de " sensibilización ° del personal desde 
la fundación de la empresa, pero si no se efectúa así, la alta gerencia debe 
difundir la cultura corporativa en todos los niveles jerárquicos. 
La cultura organizacional es el conjunto de suposiciones, creencias, valores y 
normas que comparten y aceptan los miembros de una organización. 
Es el ambiente humano en el que los empleados realizan su trabajo. Una cultura 
puede existir en toda la organización o en una división, filial, planta o 
departamento de ella. Esta idea de cultura organizacional es algo intangible, 
puesto que no se puede ver ni tocar, pero siempre está presente, y como el aire 
de un cuarto, envuelve y afecta todo cuanto ocurre en la empresa. La cultura 
influye en casi todo lo que sucede en el seno de la organización. 
136 
La cultura de una organización no es resultado de generación espontánea, una 
ée.z establecida, rara vez desaparece 
1 PR costumbres, tradiciones y forma general en que una organización cumple con 
s.J misión, se deben en gran medida a su historia y al grado de éxito conseguido, 
lc cual conduce a la fuente primera de una cultura: los fundadores. Como éstos 
son los autores de la idea original, también suelen tener prejuicios sobre la forma 
de alcanzar las metas. 
La cultura está arraigada en valores y creencias a los que los empleados se 
adhieren con firmeza, y existen fuerzas en las organizaciones que intervienen para 
ir-pedir un cambio en la cultura además está conformada por elementos 
cutturales tales como: percepciones, mitos, ritos, costumbres, leyendas, 
ceremonias, metáforas, slogan, emblemas y arquitectura. 
Todos los empleados hacen construcción de sus significados a partir de elementos 
wIturales proporcionados por la organización. Un alto grado de comportamiento 
de dichos significados se logra en aquellos que permanecen por largo tiempo 
ligados a un mismo medio social. 
Para que las organizaciones puedan sobrevivir, desarrollarse y renovarse se debe 
modificar la respectiva cultura organizacional, aunque no es fácil ya que ella tiene 
raíces profundas. El cambio cultural debe traducirse en un cambio de esquemas 
137 
mentales internos de cada uno de sus componentes. Por lo tanto, mientas más 
grande sea un grupo, más dificultad tendrá el cambio, siendo imprescindoie para 
actuar hacerlo de manera respetuosa Un cambio de cultura por decretó no es 
pos:ole, se requiere tiempo, paciencia y formación para el convencimiento. 
En COMCAJA, la Cultura Organizacional esta basada en el servido y en la 
productividad , para beneficio tanto del cliente interno como del externo Los 
Valores corporativos ( consignados en la misión) , son: Solidaridad, tolerancia, 
honestidad, respeto, entre otros. 
La Misión. Constituye la razón de ser' de la empresa, la que, además, debe ser 
compartida dicha misión por todos los miembros de la misma. Para determinar 
cuáles son los elementos básicos que constituyen la misión de la empresa deben 
considerarse los siguientes: a qué se dedica la empresa. Se debe clarificar cuál 
es la actividad clave o fundamental que desarrolla; productos y/o servicios que 
genera, mercado que satisface, compromiso social. 
La misión de COMCAJA es: Promover el mejoramiento continuo de la calkiad de 
vida de los afiliados y sus familias a través de un sistema integral de subsidio, 
servicios y seguridad social, orientados preferiblemente al sector primario de la 
economía nacional. 
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Consolicar una cultura empresarial fundamentada en los valores de solidaridad, 
toleranca. honestidad y respeto al medie.; ambiente, logrando la productividad 
social que garantice el crecimiento sostenido de la Corporación para contribuir a la 
convivencia entre los colombianos. 
Es la neta de toda empresa para poder impartir a todos los niveles con un 
conjuntc de factores que le van ayudar a que el proceso de cambio que desea 
impulsar entre sus empleados sea más fád de lograr. 
LEMA : " COMCAJA, con su gente en toda Colombia" , responde a la forma en 
que hace presencia en casi todos los Departamentos de Colombia a través de las 
Sedes Departamentales. 
4.8 CLIMA ORGANIZACIONAL 
El clima organizacional es el estado anímico de un grupo y se relaciona con: 
Satisfacción de la persona con su tarea, la aceptación de las persona por su 
grupo, la coincidencia de objetivos de la persona y el grupo. Se pueden realizar 
mediciones de clima organizacional, seleccionando indicadores para identificar el 
estado del mismo. 
Dentro de los factores determinantes del clima organizacional de una empresa 
están: 
5. CONCLUSIONES 
COMCAJA desde sus inicios ha carecido de una planeación ordenada, un diseño 
organizacional que permita que sus empleados tener un mejor desempeño. La 
organización de COMCAJA esta basada en personalidades más que en los 
principios organizacionales. 
No se esta aprovechando las habilidades, y actitudes del personal, ni se han 
tenido en cuenta las limitaciones individuales. 
Presenta una estructura demasiado centralizada para una empresa que ha crecido 
y que requiere descentralización. 
La Estructura Orgánica de COMCAJA , si requiere una reestructuración, ya que 
presenta problemas organizacionales: 
La Empresa funciona con una estructura funcional , cuando las unidades de 
subsidio y la ARS , así como la necesidad de la responsabilidad por las utilidades 
integrada y descentralizada, exige divisiones descentralizadas de productos La 
empresa no ha planificado en forma apropiada hacía un futuro muy diferente del 
pasado o del presente. 
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Presenta incapacidad para clarificar relaclones. Las personas son nombradas por 
la of:oina principal, tal parece ser que nfluyen intereses de tipo político, io cual 
ingresan con poco conocimiento de as tareas que deben desempenar los 
miembros de la empresa. 
Hay confusión de las líneas de autoridad Pon las líneas de información. 
Se están responsabilizando de tareas a personas que no tienen autoridad. 
Hay subordinación múltiple. Ya que algunos funcionarios reportan al Director 
Departamental y/o al Jefé , Subdirector o Director directamente. 
Burocracia excesiva. 
El manual de funciones que se maneja esta desactualizado en relación con las 
funciones que realizan los empleados. 
No es conocido el Organigrama Maestro actual de la Organización por toda la 
organización. 
El Manual de procedimientos no registra los cambios que ha efectuado la empresa 
en su sistema de información 
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La adquisioon de tecnología para el manejo de la información es un avance mu-y 
importante de COMCAJA, hoy cuenta con s:z.ftware especializado, sin embargo 
solo es conocido por pocos. 
6. RECOMENDACIONES 
1) A la Dirección Departamental de COMCAJA Magdalena se le efectúa la 
siguiente recomendación: 
Efectua- el análisis y crítica de los datos recolectados en esta investigación, para 
proponga a la Dirección Central de un nuevo diseño organizacional para 
COMCAJA Magdalena. Llevar los siguieedes lineamientos: a) Indice: en donde 
deberán relacionarse los capítulos y subcaptulos que constituyan la estructura del 
documento; b) Justificación de la propuesta: exponer los fundamentales legales, 
programáticos, y funcionales por los cuales se hace imprescindible la 
reorganización, fusión o desaparición de las áreas adscritas a la unidad 
administrativa; c) Organigramas de la estructura propuesta, de tipo estructural, 
funcional, costo presupuestario por unidad y por partida, integración de puestos y 
plazas; d) cambios propuestos: programa de trabajo, recursos financieros y 
recursos humanos. 
Efectuar la evaluación de desempeño para determinar cuales son las habilidades y 
actitudes del personal, las deficiencias y las limitaciones individuales y, diseñar 
estrategias encaminadas a aprovechar sus potencialidades. 
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2) A la Universidad del Magda na , que adquiera textos administrar_vos que hagan 
énfasis en el tema del Procesc Organizacional y Diseño Organizawnal. 
Al Programa de Administraw5n de empresas, que promueva las prácticas 
empresariales en la asignakra de procesos administrativos l que permitan 
adquirir experiencia acerca de este tipo de análisis. 
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ANEXO A 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 
PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 
TRABAJO DE INVESTIGACIÓN SOBRE LA ESTRUCTURA 
ORGANIZACIONAL DE COMCAJA REGIONAL MAGDALENA 
ENCUESTA DIRIGIDA PARA EL PERSONAL DE COMCAJA 
Nombre del cargo:  
Tiempc laborado:  
Reporta sus actividades a:  
Nivel ecucativo: básico primaria- bachiller- U nrversitario-Técnico 
Cuál?  
Cuales son sus responsabilidades en la empresa? 
De qué manera ingreso a la empresa? 
La empresa le a suministrado capacitación? SI NO 
Si la respuesta es afirmativa, En Cuáles ha asistido? 
Qué eventos de integración realiza la empresa,  
9.-Qué incentivos recibe de la empresa? 
10.- Haga una breve descripción de las actividades que realiza en forma 
semanal, quincenal y mensual. 
11 - Cómo es el sistema de r.z.rnunicac,ión interno de la empresa? 
qué formas o papeles manejar para recolectar informadón tanto del 
diente, como de las demás dependencias? 
Cuales son los objetivos de la empresa? 
Cómo crees que la empresa puede contribuir a la mejora de tu 
desempeño? 
15V- Qué le falta a la empresa para funcionar más? 
16.- Cómo cree usted que puede mejorar su desempeño dentro de ta empresa? 
ANEXO B 
FORMATOS DE INSCRIPCIÓN A EMPRESAS Y 
TRABAJADORES BENEFICIARIOS 
20 TOTAL DE TRABAJADORES 
21. VALOR DE LA NOMINA MENSUAL: $ 
22 OBSERVACIONES. .....  
1 FIRMA DEL EMPLEADOR O DELEGADO: 
MES ANO 
INTETIMEDIACION FINANCIERA 
ACTIVIDAD INMOBILIARIA, EMPRESARIAL Y ALQUILER 
ADMINISTRAC1ON PUBLICA Y DEFENSA SEGURIDAD SOCIAL 
EDUCACION 
SERVICIOS SOCIALES Y DE SALUD 
OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS COMUNITARIOS 
HOGARES PRIVADOS CON SERVICIOS DOMESTICOS 
ORGANIZACIONES, ORGANOS EX RATERRITORIALES 
OTRA _ 
18 FORMA DE PAGO: CUENTA DE AHORRO EFECTIVO Fl CHEQUE 1 TRANSFERENCIA AL EMPLEADOR 
DIA MES ANO 
1 MUNICIPIO: 
4 NOMBRE O RAZON SOCIAL: _ 
6 SIGLA' 
9 NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL: 
I I. DIRECCION COMERCIAL Y MUNICIPIO: 
 
12.1. URBANA: 1 Z. RURAL: n 13. TELEFONOS: 
_ 3. FECHA DE SOLICITUD: I I __ _1_ II I 
5 
 NIT 1C.C.li
rtril LI 1 1 I _ _ _ 
7. SECTOR PUBLICO: 8. SECTOR PRIVADO: 
10. C.C.:1 1 1 Li _I 
14. APARTADO No. 
CARGO: 
 TELEFONO: 
09 
L COLECTIVA 10 
EN COMANDITA SIMPLE 11 
I EN COMANDITA POR ACCIONES 12 
DE ECONOMIA MIXTA 13 
17. ACTIVIDAD ECONOMICA (marque con X): L  AGRICULTURA-GANADERIA-SILVICULTURA 
02 PESCA 
03 L 1 EXPLOTACION DE MINAS Y CANTERAS 
04 r  INDUSTRIA MANUFACTURERA 
05 Li  SUMINISTRO DE ELECTRICIDAD, GAS, AGUA, VAPOR 
os r   CONSTRUCCION 07 COMERCIO-REPARACION VEHICULOS-MOTOCICIETAS 
L 
 
1  HOTELES Y RESTAURANTES 
09 TRANSPORTES. ALMACENAMIENTO Y COMUNICACION 18 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
9 HA ESTADO AFILIADO A UNA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR (Marque X): SI I] NO 
_J INDIQUE EL NOMBRE: 
kSPACIOPAA toMeAJA 
1. FECHA DE RECEPCION: 1 I 2. REVISADO POR: 
3. FECHA DE APT1OBACION: .1 
4 AFILIADO A PARTIR DE: L_ _1 JL I t _I . 
5. FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO: 
Declaro que esta información es cierta y en caso de ser aceptada mi solicitud, me comprometo a cumplir con las normas sobre el Subsidio Familiar, 
consciente de las sanciones de ley. Igualmente autorizo a COMCAJA para hacer las averiguaciones que crea necesarias, tendientes a comprobar el 
r'sii icio cumplimiento de las disposiciones sobre el Subsidio Familiar. 
_ _ 2 DEPARTAMENTO 
15, PERSONA ENCARGADA DEL 
SUBSIDIO EN LA EMPRESA: 
16 TIPO DE SOCIEDAD (marque con X): 
05 L 
07 j 
08 1 
01 PERSONA NATURAL 
02 SOCIEDAD DE HECHO 
03 ANONIMA 
04 LIMITADA 
FAX . 
UNION TEMPORAL 
CONSORCIO 
EXTRANJERA 
SIN ANIMO DE LUCRO 
MITA 
1 
4. ft II 
como» 
(FUI DE COMPENSOCION 
MAAILIfifl EFIAAPESINO 
DILIGENCIE EN LETRA DE IMPRENTA O A MAQUINA - VER INSTRUCCIONES AL RESPALDO No DI RADICACION 
o 
ORIGINAL PARA TRAMITE INTERNO DE COMCAJA. 
COPIA PARA EL SOLICITANTE. 
MERO DE TRABAIRDORES  Y PERSOMIS P y D - 10A 
nunricinRins DEI SUBSIDIO 
LEY 21/98 
ARTICULO 27: Darán derecho al Subsidio Familiar las personas a cargo de los trabajadores beneficiarios 
que a continuación se enumeran: 
Los hijos legítimos, naturales, los adoptivos y los hijastros. 
Los hermanos huérfanos de padre 
Los padres del trabajador. 
Para los efectos del Régimen del Subsidio Familiar se consideran personas a cargo las enumeradas, 
cuando convivan y dependan económicamente del trabajador y además, se hallen dentro de las condiciones 
señaladas en los artículos 28, 29, 30, 31 y 32 de dicha Ley. 
Municipio:  
Departamento - 
Nombre o Razón Social:  
Nit. / C.C.  
INSCRIPCION O NOVEDADES DE TRABAJADORES 
INSTRUCTIVO Y DOCUMENTOS REQUERIDOS 
Anexe los originales o fotocopias de los documentos requerida, por asunto y entreguélos directamente o a través de su empleador para que 
éste loe haga llegar a la correspondiente oficina departamental de la Caja de Compensación Familiar Campesina " COMICAJA
-. 
PARA SIABIRDIO FAMILIAR POR HIJOS LEGITIMOS, ADOPTIVOS O HIJASTROS 
DE PADRES CASADOS SE ANEXA: 
Foomulario de Inscripción 
RilgillTD civil y/o partida de matrimonio 
Registro civil de Nacimiento de cada hijo 
O Pasa h4os mayores de 12 años, Certificado de Escolaridad 
O Pava hijos mayores de 18 años, Certificado de Univeradad 
O a ir Cónyugue trabaja. Certificado de Ingresos y Conciencia de si rad» o no Subsidio Famlier 
O Si al trabajador es viudo. Partida de Defunción. 
O Si al Babeador es separado, probarlo sal: 
Ej De hecho (con Declaración) 
1:3 Legal ( con sentencia o escritura de separación) 
O SI ea reclama por hijo Adoptivo ( con Copiad. Escriture ds Adopción) 
SI se reclama por hijastro ( con Partida de Matrimonio) 
DE UNION UBRE: 
El. PADRE lIECLANANTE DEBERA ANEXAR: 
O Formulario de Inscripción 
Regiabo civil de Nacimiento de cada hijo 
O Declaración rendida por la Madre sobre dependencia económica respecto si Padre 
O Pasa hs mayores de 12 y 18 anos, Carificado de Escolaridad o de Universidad 
O Si la Companera trabaja Certificado de Ingreso y Comandad* si recibe o no Subsidio Farnalar 
LA MADRE RECLAMANTE DEBERA ANEXAR: 
Fomentan° de Inscripción 
O Regiseo civil de Nacimiento de cada hijo 
O Declaración rendida por testigo sobre dependencia económica de la persona a cargo 
IMParis hijos mayores de 12 y 18 años, Carificado de Escolaridad o de Universidad 
O Si el CompaiSero trabaja, Certificado de Ingreso y Constancia de al recibe o no Subsidio Familiar 
PARA SUBSIDIO FAMILIAR POR PADRES SE ANEXA: 
O Fonautario de Inscripción 
Regislro civil de Nacimiento del hijo (trabajados 
O Registro civil de Nacimiento del Padre y/o Madm, o partida de Bautismo si nació antes del938 
O Declaración rendida por el Padre, la madre o loe dos del trabapclor ( no suledos, no renta, no pensión, no bienes raíces, el dependencia económica) 
O Certificado de Superviviencia y/o constancia del packe o pastes beneficiarios ( renovable cada 6 meses), al no retira PERSONALMENTE el subsidio. 
Pasteo madre deben ser mayores de 60 anos, si es menor debe tener capacidad finca disminuida en más de un 80% y debe probarse mediante 
cerda:cedo Médico expedido por medicina legal, SenAcio Nacional de Salud o I.S.S. 
PARA SUBSIDIO FAMILIAR POR HERMANOS HUERFANOS DE PADRE, SE ANEXA: 
1:3 Formulario de Inscripción 
O Partida de defunción del padre 
rj Registro Civil de Nacimiento del Solicitante 
11:}Reldielio Civil de Nacimiento del Hermano (s) 
(I) Depender económicamente del hermano reclamante ( declaración rendida por dos testigos) 
O Carllicado de Escolaridad si es mayor de 12 años y hasta 18 
O CerIllkado de Universidad si es mayor de 18 anos y hasta 23 
O Fol000pia cédula del trabajador y conyugue 
REICLIF-RDE QUE LOS CERTIFICADOS DE ESCOLARIDAD DEBEN RENOVARSE EN MARZO DE CADA AÑO Y LOS DE SUPERVIVENCIA CADA 6 MESES. 
SIC 01, 2000 FORMATO P11) 14 
60. 
la 
11%* 
comcnin 
AA DE COMPENSACION 
FAMILIAR CAMPESINA  
DILIGENCIE Pi IMPRENTA O MAQUINA 
Departamento  
Ficha de 
Diligenciamiento 
INSCRIPCION O NOVEDADES DE TRABAJADORES 
El Rubro T'abalado.,  
Inacopc(on Bita acr.-' 
El Acholó', Gro!» Fa,  II.' 
ActualuacIdo 
Código de la Depar1amemai 
Fecha Recibido 1 1 1 I I  
D M 1.1 A A AA 
Recibido por I I 1 1 1210101 i E 
¡EMPLEADOR 
,(CMBRE O RAZON SOCIAL NIT OCC DIRECCION 
E-MAIL 
, ti TRABAJADOR 
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APE __DO NOMBRE (S) NUMERO cc FECHA DE NACMIENTO 
I-Bilri 1-171-4-i 11711,:j  
SEXO 
1U —I—r/ 
ESTADO SoI.ro ( e( Casado (a) Separado la, Audo 141 Unten Ihre CIVIL 
mAROUE (x) 
CONTRATO Pa Tuse T ind~cp • Fto 
LIAROUE (x) Ei 
FECHA INGRESO 
LIT! Liz) I
. 
 L I jj 
FECHA TERmiNAcxy, 
1.34 L1 I.LLIE: ,J 
DiRECCION RESIDENCIA , ,ROPIA MAJE (a) 
Si NO 
_ 
TELEFONOS ESCCLAROAC ~DUNA • PRImARIA • SECUNDAFPA PRERARAIDRIA 
IAAROuE z Ell 
supER~ 
Mi 
SALARIO MENSUAL 
S 
HORAS LABORADAS Al MES E P S DONDE ErrA AFILIADO 
EMPRESA CON QUIEN TRABAJA SIMULTANEAMEN-T SALARIO 
S 
NOMBRE DEL PATRON O EMPRESA 
C C O NIT 
III CONVOQUE O COMPAgERA(0) 
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APE -IDO NOMBRE iS , I NUMERO C C 
I 
FECHA DE NACMIENTO 
1-1741-/ Lid-Liz]  I, l ) .1  
SEXO 
1 -,j -u—L 
DPECCION RESIDENCIA TELEFONO ESCOLAPIDAC, NINGUNA, PRIMARIA SECUNDARIA RREPARATORLA SUPERIORES 
la 
IV INFORMACION DE HIJOS Y DE OTRAS PERSONAS A CARGO DEL TRABAJADOR 
OENTIOAD SEXO PARENTESCO NACIVENTO CERTIFICADO  
F i i 1111 DtAMESAÑO111
. 
 
1 . 3 
I I PRIMER APELLIDO SEGUNDO APEL_ DO NOMBRE (S) 
1 
111 144 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
1. INDIQUE EL. Tipo DE NOVEDAD CON LAS SIGLRENTES SIGLAS IN MOMO> •• 
Ltd ( UCENCSA bto RsuURERADAI - $U 
OSSERVACIONEer DRAGENCIE UM FOR MULARIO EN ORIGINAL. Y COPIA POR CADA 
El RETIRO) • MIS slIJERTE) - SO (INCAPACtOADI » SU ( MATERNIDAD} 
SOSPERSOI) - VA ¿VACACIONES» 
GRUPO FAMILIAR DEL TRABAJADOR AMADO -DEJE COPIA RADICADA. 
CERTIFICO QUE LOS DATOS SUM.NISTRADOS EN ESTE DOCUMENTO SON CIERTOS Y PUEDEN SER VERIFICADOS POR LA CAJA DE COMPENSAC1ON 
FAMIUAR CAMPESINA- COMCAJA- EN CUALQUIER MOMENTO. 
FIRMA TRABAJADOR FIRMA EMPLEADOR 
et 't O PAR-A COMCAJA 
FORMA DE PAGO OFICINA DONDE SE C0040 TRANSFEREHM .1---1 
CTA. DE AHORROS F-1 EFECTP. O CHEQUE 
stistaJE RSANIIPLIAQ01 8 1.--1_ EFECTUARAN LOS PAGOS tio«BRE:  (e) 
DIOrTADO POR- REVISADO POR; APROBADO POR 
DI Mes mo 
Feces de dialteciem i ¡II  
tes lese AM 
Pool* le reembM1 1 
Cae Mos ato 
"die dEUSPE0b*Ci6R: 
EDICION 2000 FORMATO PYD 14 
o CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR CAMPESINA 
DECLARACIO\ S()I3F+1 DEPENDENCIA ECONONIICA DE íS PADRES 
REGIONAL  
NOSOTROS identir." z.ado (a) con la 
C.C.No. e\peLi i••ri  
identdicatia .1 ,J-11 la 1 expedida en  
on    años de edad respectivamente. 
declaramos bajo la gra‘ edad del juramento : 
Que no devengamos sueldo, ni percibimos ingresos por concepto de 
rentas . que no poseemos bienes raices . ni recibimos pe7sión alguna. 
2. Que dependemos económicamente de mi hijo(a)  
 Identificado(a) con la C. \.  
expedida en  
Para Constancia se firma en 1 los  
del mes de de  
Nota: Presentar El Registro Civil del Padre. Máximo 10 días después de su expedición 
DECLARANTES DECLARANTES 
C.C. No. C.C. No.  
de de  
TESTIGO TESTIGO 
C.C. No. C.C. No  
de de  
CAJA DE CONIPENSACION FAMILIAR CAMPESINA 
DECLARAC1ON SOBRE DEPLNI, NCIA ECONONIICA DL 1 111ft, 
CONICAjA 
REGIO \ 
'lo  lder tincada con la C.C. No.  
e \ pedidida en  por medio del pres-rie escrito declaro balo la graiLiJ 
Que desde el mes de de vi ,. o exi un ion 
señor  identiticado odn Li C C -  
evedida >n  
De esta unión nacieron los siguientes hijos 
2 a-Nombres v 
Fecha de nacimiento de  de  
Edad años 
Registro Civil de Nacimiento, notaria  
de número de Folio de tr.dicativo serial  
22a- Nombre y• Apellidos  
Fecha de nacimiento de de  
Edad años. 
Registro Civil de Nacimiento, notaria d,i :•: 
de número de Folio de u-tdicativo serial  
2.3 a- Nombre y Apellidos  
Fecha de nacimiento de de  
Edad años. 
Registro Civil de Nacimiento, notaria  del 
de número de Folio de indicativo serial  
3. Que las personas relacionadas anteriormente dependen económicamente del señor  
Identificado con C C No de  
Para constancia se firma la presente en la ciudad de el  de 
de TESTIGO 
 
C.C. No.  
TESTIGO 
 
de  
DECLARANTE 
  
     
C.C. No. de  C C. No. de  
o CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR CAMPESINA DECLARACION SOBRE DEPENDENCIA ECONONIICA DE LOS HIJOS 
POR ABANDONO DE MADRES 
REGIONAL  
Yo  en isl'tificado (a) con la C.C.  
expedida e-,  . p • medio del presente escrito decla - bajo la 
t4rav edad ze juramento : 
Que de :e hace ) años c ,:-.DZCO de vista. trato y comunicado:- al señor 
identifica.: -. con C.C. No. 
expedida e - 
Por ese -:onocimiento sé y me consta. que tu relación con la Sra  
v de cuya _nión nacieron los siguientes. niños_ quienes 
actualmente se encuentran bajo el cuidado y protecci: n de su padre por el abandono de su madre 
2.1 NOMBRE 
FECHA DE NACIMIENTO 
2.2 NOMB 
FECHA DE NACIMIENTO 
2.3 NOMBRE 
FECHA DE NACIMIENTO 
2.4 NOMBRE 
FECHA DE NACIMIENTO 
2.5 NOMBRE 
FECHA DE NACIMIENTO 
16 NOMBRE 
FECHA DE NACIMIENTO 
Que las personas relacionadas anteriormente conviven bajo el mismo techo y dependen 
económicamente del señor trabajador de 
Para constancia se firma la presente en la ciudad de  
el día  del mes de de  
TESTIGO 
DECLARANTE TESTIGO 
C C. No. de  
  
TESTIGO 
  
C.C. No. de  
  
  
C C. No. de  
      
ANEXO C 
PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE COMCAJA 
REGIONAL MAGDALENA 
CURSOS 
SECRETARIADO EJECenve ano>4412 
SISTILMA11ZADO CON ENFASIS EN 
OFIMAT1CA E INTERNET 112,••••• 
ANALISIS 
PRC•ORAMACION DE 
C01.4P1JTADORES CON 
ENFASIS EN REDES Y 
TELECOMUNICACIONES 
532C c,00 AFILIADOS 
PUBLICIDAD Y MERCA21,E0 CON EZI- 
FASIS INTD2NET C0 AFZ1A- 
DO 
LK I t. 1) t_ 
CC MFLITADC? CON 
LNF.A.5b LN r`7:‘,.tATICA L 
It\TLKNLT Ani_LAPC 
ADMINISTRACION DE 
SIS! L--
_MAS CON ENFASIS EN 
OFIMATICA E INTERNE1 
5320.000 AFILIADOS 
CONTABILIDAC 
EMPRESARIAL 
SISTEMATIZADA CON ENFA SI! 
EN OFIMATICA E INTERNET 
$320.000.00 AFILIADOS 
CREDITOS EDUCATIVOS 
COMCAJA 
COMPUCESCO 
CURSOS DE DISEÑO PAGINA WEB 
$I 2 0.100 AFILIADOS 
LENGUAJE DE PROGRANIACION 
ORIENTADO A OBJETOS: 
1 
LENGUAJE PASCAL 
MIMA. 
LENGUAJE e 
VISUAL BASIC 
VISUAL C++ 
5160. 000 
S 160.000 
$200.000 
$ 200.000 
'IkÉPARII TU SIGL 
aUGO  
COMCAJA 
Y COMPUCESCO 
TE INVITA,N A PREPARARTE EN EL 
PROXIMO MILENIO 
COMPUCESCO ESTA DOTADO DE 
U SALA DE INFORMÁTICA CON 
OMPJTADORES PENTIUM 233 
AHZ. 
PROFESORES ACREDITADOS Y DE 
TIEMPO COMPLETO 
/CARRE1RAS TE CNI C.AS CURS OS EN: 
WINDOWS 98 Y WOFtD 2000 
5100.000 
LOS ESTC17,-AINITES DE BACHILLERATO TAMBZN 7.7._NEN LA 
OPORTLIAD DE TOMARLOS CORSOS SAEADOSY 7'Y
-2-MINGOS 
DE: 
wit..couls: se Y WORD 2000 EXCFI 2000 
POWER:PC-J.72000 ACCESS 2000 
 
NiAVEGA= '4 EN INGLES 
INTYR_ NET» FOTOGRAFIA 
APUESTALE A TU CARRERA ! 
COMCAJA Y COMPUCESCO TE PATROCINAN 
PARA MAYOR INFORMACION 
COORDINA :DON SERVICIOS SOCIALES 
4235339-4232798 Y 4316660 
COMCAJA POR TU FUTURO 
COMPUCESCO 
CALLE 12 No. 1-59 PISO 2 
TELEFONO 4234667 
CO MCAJA Te invita a inscribirte 
en ci PROGRAMA PE 
GIMNASWS 
GIMNASIO GEORGE 
VALOR $ 35,000 pe 
INSCRIPCIONES ABIERTAS 
PERMANENTEMENTE 
Calle 22 N°13-84 
Coordinación cie Servicios Socia!es 
COMCAJA 
 
CON SU GENTE EN TODA COLOMBIA 
 
COMCAjA Y LA ACADEMIA DE 
NATACION CAMPEONES 2000 
Les ofrece a todos los niños afiliados cursos de natación 
Horarios: 
Lunes, miércoles y viernes de 
2:00 a 6:00 p.m. Duración 12 clases 
VALOR $25.000 
Lunes a viernes de 2:00 a 6:00 p.m. duración 20 clases 
VALOR $35.000 mensuales 
1(.):( 
DuraciClii 
'.:ALOR 
CURSOS REHABILITACION NIÑOS Y ADULTOS 
DOS HORAS SEMANALES 
$50.000 
CONTAMOS CON PISCINA ADECUADA 
ESPECIALMENTE PARA LA ENSEÑANZA 
LEONARDO GARCIA 
ENTRENADOR CUBANO LICENCIADO EN 
EDUCAICON FISICA Y DEPORTES CON POSTGRADO 
EN SICOLOGIA Y FISIOLOGIA 
Carrera 18 No. 20-40 Santa Marta 
Informes SERVICIOS SOCIALES 
4235339-4232798-4316660 COMCATA MAGDAT,F,NA 
PLAYA 5LANGA TV-ANSPOV-TE 
mAV-ITIMO, ALMUGV-7_0 Y GNTKADA PL 
/V-UNKI0 
$ zz.000 ADULTOS $P3.000 NIÑOS 
mINIMO 2.0 PGV-SONAS 
INDIVIDUAL 
$2:1.00o ADULTOS 
$2.3.000 NIÑOS 
OUCIDNAL 1,quwo t IN1V-UCLION ot 
CON1CAJA 
\ 1/F 10\11'1 \ S1( 10 \ 
I. %NI 1 1 1112( 1\11'151 \ 
\rc-,4^ízv.44
_ 
sup~4----‘ 
Ed)"4C3R21(:)1\11 
¿Yrinji99 
CYLUKSION PL AGUAV.10 
TRANsPORTE MARÍTIMO, 
GOIA, EQUIPO Y LECC1ON DE 
BUCEO Á PCJLMONI 
REFRIGERIO 
$2q.000 ADULTOS' 
$18.000 NIÑOr; 
ECOA VENTURAS SUBMARINAS 
PROGRAMA bIbACTICO PARA 
LOS NIÑOS $18.000 NIÑO 
MINIMO 15 
5,UCGO A PULMON $ (000 
CONOCERAN EL MAR Y 
"NSCRIPCIONES E INFORMEkESPETARAN SU BELLEZA 
MCAJA SERVICIOS SOCIALES 
4235339 4232798-4316660 
TE MUTA 
AL FINAL DE LA PLAYA EN EL CORAZON DEL 
VIEJO RODADERO, DONDE INICIA TU DIVERSION 
ESTA SOLFT'A ibl(LUYE : 
fivikADA, VtvAGISCOSA 
PON A LA BROSIIICIKANC A tA 
PLANCIIA,Pektvit PC (CDO,PAPAS 
A 1A tRAN(CSA,CNSAIADA. COM CAJA CAJA DE COMPENSACION 
FAMILIAR CAMPESINA 
NIÑOS MENORES 
DE 4 AÑOS 
NO PAGAN 
Disrruta en 
SEMANA 
SANTA y 
siemvre 
DiSFPUTAPAS 
blliv 
b(JG CAGVA, 
eiG(ISAK/05 
6(0ANiPA5 kANDAS 
bANUSiCA 
, bSAIYA viDAS 
b(AkPAS Y SillAS 
VALOR 
$ 1 1 .000.00 
t01‘1('AJA 
CNA UNIPUNSACION 
CANIIIKSINA 
CONVENIOS TURISTICOS COMCAJA MAGDALENA 
A 
CLASIFICACION 
How 
CV Centro Vacacional 
CR Centros Recreativos 
F Finca 
O Otros 
A INÓMBRE ESTABLICIMIENTO IDIRECCION Y CIUDAD TELEFONO RESERY DESCUENTOS TEMPORADA 
T. BAJA T. ALTA CV  Centro Vacacional Casa Grande Diagonal 39 N° 7-275 - Santa Marta 4330287-4333663 10% 15% CV  Cooedumag Avenida Tam. Calle 21 A -Rodadero 4229205-4229377 15% 10% CV  Centro Vacacional Bellavista Carrera 1C No. 27-150 (Santa Marta) 4230748 20% 20% CV Centro Vacacional Teyuna (1) Km 8 via Gaira continuo Country club 4221083 15% 10% CR Pailluo Aitialico I I Rodadot o y) Cid 1 No 12 . 50 El llodadoiu 4227706 P-E P-L 11 Hotel Edmai Cra 3a N' 5- 188 El Rodadero 4228557- 4228558 30% 30% H Hotel Mar Azul Cra. 3A N° 5-146 - El Rodadero 4227712- 4229999 30% 20% H  Hotel La Riviera 
-Cra. 2 N' 5-42 - El Rodadero 4227090 50% 50% H  Hotel Decameron KM 17 Via Cienaga - Barranquilla 4320630-4320639 10% 10% H Hotel Los Veleros Pleno Mar - Pozos Colorados 4320122 10% 15% H Hotel La Ballena Azul Taganga 4219009 15% 10% H  Hotel Yuldama Santa Marta Inn Cra 1 No. 1219 4210063-4213919 20% 10% H  Hotel Yuldama Rodadero lnn Cía. 3 N° 10-40 El Rodadero 4229252 -76 30% 15% H  Hotel lrotama K 2 Via Aereopuerto 4320600 10% 10% H  'Park Hotel Cía 1 No.18-67 Santa Marta 4211215-4214939 T-E T-E H Hotel Sorrento Cía 3 No. 6-54 Rodadero 4220385-0345 T-E T-E H Panamerican Cía 1 No. 18-23 4211238-39 15% 10% H  
' Hotel Zuana Beach Resort Bello Horizonte 4320455-4320655 15% 10% 11 Tamaca Beach Resort And Casino 
.--... 
— 
Cra 2 No 11A98 El Rodadero  4227015-4227018 T- E T - E 
Las tarifas varian de acuerdo a las temporada (alta y baja), establecimientos (centros vacacionales, hoteles, 
apartahoteles) y los planes que realizan cada uno. Existen hoteles donde los niños mayores de 12 años se toman 
como persona adicional (1)Este centro Vacacional cobra por la entreda a los afiliados a COMCAJA adultos $3900 
y niños por $2.300. (2) El parque Acuatico posee un convenio con COMCAJA en el cual cobra por afiliado la suma 
de $11.000 incluyendo el almuerzo y la utilizacion de los juegos nauticos en el horario de 9:00 J.m. a 5:00 p.m., los 
niños menores de cuatro (4) años no pagan. 
ANEXO D 
MANUAL DE FUNCIONES VIGENTE EN COMCAJA 
REGIONAL MAGDALENA 
Ag. 
n Gn. 
COMCPJ1 
1 IDENTIFICA:. ON 
AREA I ADYINISTRA Ti VA PAC:. CE 
CARGO 12.!RE r. TOR DEPARTAMENTAL co 
II RELACION JERARQUICA 
iERIOR. INMTO. :: !RECTOR ADMINISTRATIVO 
ENDIENTES No DEP.TES 
i 
I 
i 
COORDINADOR II ( 61 'ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 'UNO/1) 
COORDINADOR III SERVICIOS DE SALUD UNOCI) 
COORDINADOR II ( 6 I )SERVICIOS SOCIALES UN011) 
SECRETARIA III DIRECCION DEPARTAMENiTAL UNO(1) 
SECRETARIA I RECEPCIONISTA ( Para DIRTOR.DPTAL III) VARIABLE 
AUXUAR GENERAL II CONDUCTOR UNO(1) 
—OTAL DEPENDIENTES . CINCO (5) 
III DESCRIPCION FUNCI0'.ES DEL CARGO 
Responder, en el nivel territorial , del manejo de la organización y del 
=...mplimiento de las politicas, objetivos y metas trazados en el nivel central , y conservar s_s 
ce.pendencias en nivel óptimo de rendimiento 
::oordinar, ejecutar, hacer seguimiento y corlar los planes, programas y proyectos acr—
t-ativos, financieros, comerciales y de Servicics Sociales definidos por la Dirección Centra! 
Rropender por el desarrollo de nuevos progran-,as y proyectos de prestación de servicios 
socia es para las empresas afiliadas y sus tra=ajadores, y responder por la ampliación y diver- 
s cación delos servicios existentes, en su reszactiva jurisdicción 
Zar c.implimiento a las metas fijadas anualmente en relación con nuevas afiliaciones y 
recaudo de losaportes 
Rroyectar, programar, ejecutar y controlar el =-esupuesto anual de gastos ,inversicnes 
.i.ttaciones y servicios de la regional 
E..aborar y rendir mensualmente a la Dirección Administrativa los análisis financieros, 
t e servicios sociales y de gestión administra: . na y operativa de la regional 
Coordinar, controlar y rubricar los demás infc---es =enódicos a ser enviados a las distintas 
dependencias del nivel central de Corn.:a;a d.-77: de las fechas establecidas pwa la 
= -esentaclón de ellos. 
-ga:-.:za• y rrante.ne.. ac:uallzadc.^, el aren:vc eesas, afiliados y benef.ciw.ds de 
7eg:zr.al. 
183 
111 
a. 
comaun c- 04 c0444.44,4,4  
é . as : . rescznsabsildaz acministrativa 
F-esporder per :a recopilación estadist:ca r.:e 7...ranzon Zepartamental y su oportuna 
a la Oficina de P:aneación y Desarrol:c :a a enfidao 
...as demás funciones que le asigne su supe- inmediato y que esten de acuerdo con e! ro 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
- tulo de formación Universitaria o profesiora en Economía, Administración de 
E7-presas, Contaduría. Ingenieria Industriai 
7-ostgrado en áreas afines a la Administrac .1 a las Finanzas 
tt.ilo de formación universitaria y acreditar :cstgrado en Gerencia de Salud, o 
••••dministracón de Empresas. 
- 
MINIMOS 
PREFERENCIALES 
SUSTITUTOS 
184 
C CAJA 
FLNJIONES Y REOLISiTOS 
I IDENTIFICACICN 
ADMINISTRAT 
SECRETARIA . DIRECCION DEPARTAMENTAL 
PAG DE_ 
COD: 
CARGO 
AREA 
• 
SUPERIOR. INMTO. DIRECTOR CE.,=AP,TAMENTAL 
DEPENDIENTES 
No. DEPENDIENTES  
h.- 
-  
III DE:SCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
ZZ•12.S. netas -re-rs - 3 --tss e irfo--es 'o 
que lcs asuntcs -_-atacios en reuniones y conferessias 
Manejar los ret.--sos físicos de la Dirección Regicnal de acue-do con las 
instrucciones lit- dadas por el superior 
Redactar oficts j correspondencia de rutina con base en las rstrucciOnes 
pertinentes 
Seleccionar, de acuerdo con las directrices imcartidas, los as—ritos que 
deben ser corcetos en forma directa por su sucerior y decid - situaciones 
en las cuales te ca capacidad para resolver 
Atender al pús :o para proporcionar la :rilorrrZción requerida y concertar 
las entrevistas ss.:icitadas 
Efectuar y - ',amadas telefónicas, transm er So o recio 
ICE 
mensajes ccriesocrdiertes 
Las demás ci.e e asigne el superior inmediato 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
VINIMOS 
PREFERENCIALES 
SUSTITU-OS z 
strna de te:-  e-ato y cu•so en el 3r93 es:eclf,ca de sec-
etariao3 
e.e.cutiyt,  y s s- e — es.exener-c 2 de dcs 3'cs e-  car;cs strn aVes• 
y orco años de exce-encia en cargos su-rniiares de 
_ 
1 
185 
O 
ES el 4>ao 
comcrun  
COMCAJA 
":-':UAL DE FUNCIONES Y RECILI:SITC1 
I IDENTIFICACION 
  
AREA 
CARGO 
 
ADMINISTRATIVA 
 
OAG DE_ 
   
_AIDGLIAR GENERAL 
 
20D: 
      
II RELA-"j JER_AROUICA 
.PER1OR. INMTC, DIRECTOR DEPARTAMENTAL 
:PENDIENTES r.o DEP.TES 
TOTAL DzP=f:=:J"-: 
III DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Prestar los servicios de tranasporte cJe le ordene el jefe inmediato, dando curio — ento a las 
normas de transito y transporte que establece la autoridad competente 
Permanecer en la oficina del jefe d,so_esto a cumplir las diligencias que se enoc — e-cen y 
presentarse ante el jefe inmediato a termino de cada una de ellas 
Efectuar periódicamente el aseo de,  ce vehículo, con el fin de mantenerlo en be - estado de 
limpieza y presentación 
1 
Revisar la lucbircación. combustible atua, bateria, presión de llantas y proveerlo te los ele- 
mentos ne.oese •:-..Je :aar.ic. za Oec..iada mz.,.:.z.ar.,5r de cJrnp:.e-co con los 
procedimientos establecidos para e suministro correspondiente. 
Informar al jefe inmediato sobre las -.ecesidades de reparación del vehículo, así como los 
accidentes que se presenten, dando cumplimiento a las normas y procedimientos -vigentes 
Efectuar los cambios de llantas y reza-aciones sencillas que requiera el vehículo 
Mantener en buen estado el equipo be herramientas y señales asignadas al vehic_.'o 
Realizar ante las oficinas de tránsito y transporte las diligencias necesarias para o otenen 
y mantener al día la documentación correspondiente al vehículo 
Permanecer en comunicación con Ice mecánicos del taller cuando el vehículo ese e^ 
reparación y velar porque sea realiza :ID en forma adecuada y agil 
Responder por el inventario del verici.. o asignado a su cargo 
Guardar reserva y dIscreción sobre -OS PS'.:^tOS o.ue en rabo,-  a sus funciones o_ _.___ 
Las demás que le sea' asonadas p-r- e supe,:o- inmediato 
11 187 
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c o m CAJA  
IV. REQUISITOS DEL CA0 
1.• MIMOS • r•probación de cinco (5 a”...-.: ce educador básica primaria v poseer i- d-¿.fncia de conducción 
'PEPERENCIALES :-.-..iieditar expenenda er -..1.- c..:ccion de veníuios mínima de tres (3i a::••, 
S -1-.TITUTOS 
—d11\--- 
1€43 
o 4, • 
41(20 
comcgn  
• 
DE FU'..CIONES Y REOLIIS:7 
I IDENTIFICA.CION 
AREA ADMINISTz - PA.. 
CARGO COORDINA...1/R II Y I DEPTAL ADMINIS T.0 Y FI. CEO COD: 
RELACION JEHAROUICA 
ISUPERIOR. INMTO. DIRECTO =• :EPARTAMENTAL 
2 EPENDIENTES No. DEPENDIENTES 
TECNICO : SlSTEMAS UNO(1) 
TECNICO i : I DE APORTES Y PAGOS —UNO(1) 
TECNICO i O I CONTABLE UNO(1) 
-, 
AUXILIAR . CONTABLE (SALUD) 'VARIABLE 
AUXILIAR l P. II ARCHIVO.CORRESPONDENCIA Y Al_MACEN UNO(1) 
AUXILIAR ' MENSAJERO UNO(1) 
AUXILIAR i DE ASEO Y CAFETERIA UNO(1) 
SEIS (6) 
DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Apoyar a la -acción regional las líneas generales y direz-.es  de las polí- 
ticas en rnat,-.a administrativa y financiera que adelanta 'a re.giona! 
Coordinar cp-  - las dependencias a su cargo e! desarrollo de las funciones 
asignadas 2 cada una de ellas 
Vejar que oJrnplimier,:r. a as d:sposic-07,es entt.a.1 pz• ia oor 
tral en mate-  a de contablidad,presupuesto,aportes y pagos y servicios generales 
Preparar dx.J-nentos con las directrices impartidas por e Director Regional, 
elaborar los anteproyectos de presupuesto de ingresos, egresos e inversiones; 
analizar sus :esviaciones y recomendar los ajustes necesarios 
Preparar los n'ormes de gestión presupuestal y financiera que periodicamente 
se deben en-. ar a la Dirección Central 
Dirigir y coort•nar el registro adecuado de las oprecioles contables realizadas 
en la regiona 
Ejercer el cc,-.trol administrativo y financierc del presupuesto asignado 
Dirigir y cor:-.:lar el movimiento de los recursos administ7ad3s,asumiendo la 
responsabil.:ad, custodia y depósito oportuno de los eine-os 
Atender el pa;: de las obligaciones que se generen en desarrollo del objeto 
social de la O :Toración en su área de influencia. ob,erva-ndo para el efecto 
criterios de f.' :!encia prioridad y control 
Velar porque se atiendan opertuna-ip7:e las oblicaciones cerwadas del 
subsidio fa— ›- 
Preparar los djos mensuales de caja de las operaciones -eal:zadas 
Hacer arqueos de los fondos baic custortia 
?.'a —rere• aCm.^ sr.-a' los arc—vos de 25 ce ingresos , ezrescs: 
y ce—.as czeracior es rea'zadas 
irsrr.:rnen^.cs a se- util.zz-':Is para e recorte de novedades 
de •i--;is rer.ca•_:Cps de afiliaciones y pagos de suts o c en dinero 
esr_.1 os ce v:atliclad para dvesfioa o rnadios de recaudos y 
de los s s dios en dinero con mas a rne,crar los niveles de 
anc:a y cp:,--..:nidad 
Fr:esc,onsabzarse de! envío orPrtuno a ia Direczt - Central de los reportes 
y dr.i-rd araciones de retención er la fuente e IVit- 
Res,onsabilizarse del envío oportuno a la Direocit-  Central, con base en e: crono-
gra:—Ia establecido, de los reportes contables me-ojales,vía modems o diskette 
Las cemás que le señale el superior inmediato 
UISITOS nEL CARG7, 
MINIMOS Tit c. proreslonal en las áreas contables o adm:- sr.ración de empresas o 
econorr,:a y un minimo de tres (3) años de expe-.encia en áreas afines 
PREFERENCIALES 
SUSTITUTOS 
1 
1 
1 
190 
y 
COORDINADOR :EP-71-,'_ si• F;'„Al,.CIERO _ r- RIC:P 
Y REQUISITOS 
: 
PAG 
TECMCO Hl SISE.'AS 
!! RELAC!C*- JERC-PCIUICA 
III DESCRIPCION, l..:".0!DtJES DEL CARGO 
Desarrolla- el r'zcesar•-• entc de 7.a."7 !-3nsmisfór de archivos y emsion de 
informes y eportes cor cada :_inc :e 1s aplicativos de sistemas, de acuerdo 
con las instrucciones cue le sean 
--rat1idgs 
Organizar, actualizar y mantener :tz's. archivos de información histórica del 
procesamiento electrón= de datc.s :or cada aplicación o sistema de 
información 
Realizar los procedimientos de seo --cac y respaldo de información de acuerdo 
con las instrucciones de back up c _e le sean establecidas o 
impartidas periódicamente 
Colaborar en ei soco—te respective a :17 ..:suartos de sistemas para la 
ejecución y utilización normai de ct:
-..edimientos de sistematización y 
procesamiento de datos 
Velar por el cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de los 
equipos de computo cue !a coirnca .,' a dispone, e informar peno- 
dicamente a su sure7:or 1,.iredatzt. 
Participar en el desarrollo de la doc _
-Hentación y elaboración de manuales 
requeridos para el correcto funciora
— iento y utilización del Hardware y 
software de !a e•Horesa 
Las demás cue le sea, 
 asionadas :o - e superior inmediato relacionadas 
Con la naturaeza e ca•pc 
1 COD 
- 
  
PEQWS:705 
 
1 
PPEFERENCIALES 
SUST::UTOS 
1 192 
11-,E•:-.-.7 'CAI: 
DE_ 
APEA 
:ARS°  TECIC :E A:- - 1..5 • 
JEPARinUICA 
!NIOTO. 
EEETES  
COOPDV.ADOR DP7A_ AD • F-tr.A%ClERC 
No• DEPENDIENTES 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
III DESCR1PCION FUNCIONES DEL CARGO 
Pro•.esar. analizar y e acorar los informes estadísticos de compensación 
de la regional y por rr.nizipic 
Archivar. craanizar. re g strar y controlar !a información de soporte 
estadístico y arcbetor,a de la regional y por municipio 
Recibir y revisar la dmentac.on fuente y de soporte del pago periódico 
3a o:- 'as c'ecartarnentales de COMCAJA y 
procesar.a 'cs mecics y 2,.-Jnas ae aqtomatizacion existenzes 
Observar y cumplir los trámites y procedimientos de envio, soporte y control 
establec, dos con la(s) entidad(s) financiera(s) departamental (es), a través 
de la(s; cual (es) COMCAJA cumple c! pago de la cuota económica a sus 
beneficiarios 
Manejar el archivo de! área teniendo especial cuidado con los soportes 
de los pagos relacionados,por tipo de oficina y municipio 
Clasificar la documentación recibida en el área a fin de estrableCer los 
procedimientos Para caza una 
Establecer los contactos necesarios cnr. los intermediarios financieros para 
la verificación tanto de traslado de los dineres come de su recibo por 
parte de los beneficiar' DS 
Preparar y rendir los .- zirrnes cue s. rimediato le encomiende 
as de-as CJe ie Sea-  Pelepapas 
193 
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ty REQUIS
-1-,S DEL CAP'30 
1.S Jatos e. - e- cc-:aciaz o ad—l-s:7ac.:::- 
7,3nocnt-Js zasicrs en s as 
PPPrEr-E'.7-:—ES E e- a: - Dr. o ccr- tadu,,a 
SUST.-  -TOS za:n!i,eratz :3^ rninirra de cuatro años en ateas afines 
  
• 
A P. EA ADMINISTRATIVA 
C,AF, SD TECNICO U ó 1 CONTAELE 
PAG 
COD: 
MANUAL DE FUNC!DNES Y REQUISITOS 
I IDEcACION 
P.APUUICA 
SUPERIOR. iNMTO. COORDINADOR DPTAL AC7-VC,  Y  
'DEPEND!E*.TES \o. DEPENDIENTES 
1 
11 
III DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Clesificar, codificar, digitar y organizar ia información contable de ia re: nai 
y/o departamental 
Creación en el sistema de las cuentas auxiliares requeridas para el proce- 
samiento de la información tan::: de los centros como de los subcentros 
de costos 
'Revisar validar y depurar las operaciones dianas de la contabilidad 
Examinar de acuerdo con los procedimientos estabiecidos, los documentos, 
boletines y relaciones para determinar su exactitud 
Producir los informes y balances del centro de costo 
Elaborar informes extracontaoles por centro y subcentro de costos de las 
cuentas de ingresos y egresos 
Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes existentes 
en el centro de costos 
Controlar la utilización de los consecutivos de ias formas prenumeradas 
de ingresos y egresos; y de los oprnprobantes de diario de contabilidad 
Realizar permanente control y seguimiento de las cuentas por cobrar, 
por pagar, ingresos y gastos 
Actualizar la cartilla contable en el sistema con base en las instruc-
ciones impartidas desde la Direzzión Certral 
195 
ál ri a I E I i titi 
Realizar diariamente las copias de seguridad de la información ingresaca 
en el sistema de contabilidad 
Elaborar mensualmente el reporte y declaración de retenciones en la fuente 
e IVA producir y entregar las certificaciones anuales de retención 
_1 
Verificar los comprobantes de ingresos, egresos y comprobantes de diario 
Practicar las retenciones en la fuente e IVA a que haya lugar, de acuerdo 
con las disposiciones legales impartidas por el Gobierno Nacional 
Contabilizar y causar oprtunamente todas las transacciones económicas 
realizadas por la Corporación corno resultado de sus operaciones 
Efectuar mensualmente los registros de depreciaciones,amortizaciones, 
ajustes por inflación y otros a que haya lugar, e incorporarlas a la contabi-
lidad, cuando se hayan impartido las instrucciones desde la Dirección Central 
Rendir informe oportuno sobre las deficiencias encontradas en los docu-
mentos y libros auxiliares ; proponer y realizar los ajustes correspondientes, 
previo el visto bueno de su superior inmediato 
Suministrar las aclaraciones y efectuar las correcciones del caso, cuando 
sean solicitadas por la Coordinación de Contabilidad de la Dirección Central 
Las demás que le sean asignadas poi el superior inmediato, que tengan • 
relación con el cargo 
       
IV REQUISITOS DEL CARGO 
 
        
   
MINIMOS 
    
      
Tecnólogo del SENA o de otra institución reconicida; experiencia contable y 
tributaria, mínima de dos(2) años; conocimientos básicos en sistema 
Tres (3) años de experiencia expecífica 
 
 
PREFERENCIALES 
  
  
SUSTITUTOS 
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Realizar diariamente las copias de segunda: de la información ingresaca 
en el sistema de contabilidad 
Elaborar mensualmente el reporte y declaración de retenciones en la fuente 
e IVA producir y entregar las certificaciones anuales de retención 
Verificar los comprobantes de ingresos, egresos y comprobantes de diario 
Practicar las retenciones en la fuente e IVA a que haya lugar, de acuerdo 
con las disposiciones legales impartidas por r! Gobierno Nacional 
Contabilizar y causar oprtunamente todas las transacciones económicas 
realizadas por la Corporación como resultadc de sus operaciones 
Efectuar mensualmente los registros de depreciaciones amortizaciones 
ajustes por inflación y otros a que haya lugar e incorporarlas a la contabi-
hdad, cuando se hayan impartido las instrucciones desde la Dirección Central 
Rendir informe oporti2no sobre las deficiencias encontradas en los docu-
mentos y libros auxiliares ; proponer y realizar los ajustes correspondientes, 
previo el visto bueno de su superior inmediato 
Suministrar las aclaraciones y efectuar las correcciones def caso, cuando 
sean solicitadas por la Coordinación de Contabilidad de la Dirección Central - 
Las demás que le sean asignadas por el superior inmediato, que tengan ' 
relación con el cargo 
1 
_ 
1 
_1 MINIMOS 
PREFERENCIALES 
SUSTITUTOS 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
tributana, mínima de dos(2) años, conocimientos básicos en sistema 
Tecnólogo del SENA o de otra institución reconicida, experiencia contable Y 
Tres (3) años de experiencia expecífica 
--1 
11 
14, MI »OO.'« 1•41. 
Airlbr •••••••••• • 
:DMCI,JA 
MANJUG.:_ 1E rJ!.CIONES Y REQUISITOS 
IDE 's. TIFICACiON 
.REA ADMINISTRATIVA PAr..3 DE_ 
COD: CARGO AUXILIAR DE ASE': - C.L.FETERIA 
II PE:_ACION JEPAROUICA 
SUPERIOR. INMTO. COORDINADOR DPTA:_ ADTVO Y FINANCIERO 
DEPENDIENTES No. DEPENDIENTES 
III DESCRIP:ION FUNCIONES DEL CARGO 
Mantener en óptimas cc- -ziciones de aseo y limpieza las instalaciones 
de las distintas depende—zias ae la regional 
Preparar y entregar los tintos o similares a cada uno de los funcionarios 
en los horarios establecizcs 
Atender al personal di7eoz:vo y visitantes cuando as i se le solicite por 
e: 
Coordinar con el Auxiliar Ce almacén las cantidades necesarias de 
elementos de aseo y cafeteria 
Las demas aue le sean asignadas por el superior inmediato y/o el Director 
Regional 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
MINIMOS Educación básica primaria 
PREFERENCIALES 
 
SUSTITUTOS 
nnn 
SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD 
COORDINADOR „ SA.- JD 3-.1-4RTAMENTAL 
PAG DE 
cARGO 
ÁREA 
TOTAL DEPENDIENTES FiJOS TRES (3) 
SEIS(6) o CUATRO(4) TOTAL EQUIPO EXTRAMURAL,según el caso 
VARIABLE TOTAL DEPENDIENTES 
DERiOR. 1%M.TO. DIRECTOR DEPTAL Y/G SJSDRTOR SEG.SOC.SALUD 
—>r.DIENTES 
PROFESIONAL IV RED SERVICIOS Y EQUIPO EXTRAMURAL 
AUXILIAR DIGITAD0R ii; 
SECRETARIA II COORDP.ACION DEPARTAMENTAL UNO(1) 
AUXILIAR III PROMOTOR LOCAL SALUD.segun No. m.cipios VARIABLE 
EQUIPO EXTRAMURAL, 1 por cada 7 mil afiliados.conformado : VARIABLE 
PROFESIONAL III MEDICO 
PROFESIONAL III ODONTOLOGO (Según necesidad servicio) 
UNO(1) 
UNO(1), 
PROFESIONA1 I ENFERMERA 
PROFESIONAL I BACTERIOLOGA(Según necesidad servicio) 
UNO(1) 
UNO(1) 
PROFESIONAL I TRABAJADORA SOCIAL 
AUXILIAR II CONDUCTOR 
UNO(1) 
UNO (1) 
No. DEPENDIENTES 
UNO(1) 
UNO(1) 
.
0
* 
II U 
COMCAJA  
COMCAJA 
FuNCIONES Y REQUiS;TOS 
OENTIFICACION 
II RELACION JERÁRQUICA 
III DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Asegurar el acceso de la población pobre y vulnerable de los municipios con los cuales se estableció contrato 
de prestación de servicios 
Dirigir, supervisar y controlar los procesos inherentes a la implementación del Régifnen Subsidiado en su 
área de influencia 
Supervisar las actividades desarrolladas por el equipo extramural en su área de influencia. 
Establecer e implementar un plan de acción para supervisar Ios programas de promoción y prevención de 
salud, según el perfi! eoide7r.:ológicc del área teniendo en cuenta el enfoque de salud familiar 
Establecer un sistema de manejo y control de los suministros e implementos requeridos por los equipos 
extramurales 
Coordinar al equipo extramurai de !as unidades móviles y los centros fijos para el desarrollo de los planes 
y programas de salud en las areas de influe,icia. 
01 
•
• 
CCOICRJA  
. Apoyar la coordinación de la red de servicios Departamental y Reg.onal para el desarrollo de las actividades 
de prestación de servicios contenidos en eí POS-S 
Supervisar el estricto cumplimiento de lo establecido en el POS-S y 'os lineamientos del enfoque de salud 
familiar emanado de la Subdirección de Seguridad Social en Salud 
Controlar la aplicación de los protocolos de salud fijados por la Subdirección de Seguridad Sfv-ial en salud 
o Presentar informes pe-iódiccs de gestión en seguridad social en salud ,solicitados por la Subdirección 
Responder por el control de inventario del enurpo e instrumental de salud asignado a su departamento 
Implementar y controlar el programa de atención al afiliado sobre los servicios de salud que presta COMCA, 
Adoptar y adaptar las normas de biosegundad que establezca la S._:bdirección de Seguridad Social en Salu 
    
Revisar las cuentas médicas y de prestación de servicios contrasta-, dolas con lo estipulado en los contratos 
y verificar que todos los soportes se encuentren debidamente diligenciados según las normas establecidas 
    
En caso de que alguna cuenta presente inconsistencia y/o sobrefacturación , realizar seguimiento especial 
con análisis detallado de la H C. y visitar a la institución prestadora del servicio 
 
      
    
Realizar como mínimo una visita mensual a la IPS para evaluar el desarrollo y cumplimiento del contrato y 
constatar presencialmente los diferentes servicios 
USW& junto cor—ilos equipos extramurales el plan operativo anual y su cronograma mensual , previo ajuste 
del POS-S 
    
   
- 
     
 
Elaborar informes periódicos para la Subdirección de Seguridad Soc.ai en Salud 
 
 
En las instituciones en donde se encuentren deficiencias , realizar re.,_:7-1!ones con los directivos de las misma 
con el fin de dar solucion a la problemática nncontrada y enviar los respectivos informes a la Subdirección 
Radicar y elaborar el listado de cuentas 
Diseñar programas periódicos de capacitación continua para los eq._Ipos extramurales 
Elaborar estratégias para racionalizar el gasto que incide en la pres-.--..- on de los servicios de salud y procur 
_ 
&equilibrio en la relación Costo/Beneficio 
Las demás que le asigne el superior inmediato 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
AINIMOS Profesional del área de salud, con post-grado en Gerencia de Sa'ud, en Administra- 
ci6n en Salud y/o Salud Pública 
MIXPERIENCIA Yo mínima de dos (2) años en trabajos comunitarios de Salud Familiar, Programa 
Materno-infantil, aplicación de la Ley 100 / 93 en Salud y manejo de recurso humano 
, 
;USTITUTOS 
W  
202 
1 
1 
1 
1 SEGURIDAD SOCIAL EN 
0041 
Go* 
coMCRJn  
PEOuiSiTOS 
I IZENTIFICACION 
APEA  
CAPG': PROFESIONAL IV RED SERVICICS Y EQUIPO EKTRAMURAL 
PAG DE_ 
COD: 
'1UPERICP 
EPEI,DlEN-ES 
1: RELA:ON JERAROUICA 
COORDINADOR SALUD DEPAR7AVENTAL 
No. DEPENDIENTES 
4 
TOTA,_ 
III DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Consolidar la infraestructura administ•ativa para la prestación de servicios tanto del Régimen Subsidiado como del Contributivo, 
Supervisa, periodicamente e zumo, 
 miento de los diferentes contratos con las EPS - ARS 
Elaborar mecanismos que permitan evaluar la infraestructrura de los puntos de atención propios y 
Equipos Extramurales. hacer las recomendaciones que sean necesarias 
Promover las labores de mercadeo a nivel departamental que permitan ofrecer los servicios de 
salud a las EPS y/o ARS's 
'mple-nert2' nezesa- oa-a ,i•ntza• e: uso -azional de ics 7ez.rsos 
Realizar actividades de coordinación •ntra-Institucional de tal manera, que se brinde el apoyo necesario 
para el desarrollo de las actividades en saluc 
implementar las normas de bioseguridad en ios centros de atención de COMCAJA 
Elaborar e implementar las condiciones de acreditación de las instituciones prestad'oras del servicio de salud 
Implementar los mecanismos que permitan un adecuado proceso de referencia y contrareferencia de 
los afiliados a ARS-COMCAjA 
Las demás que le sean asignadas por e: superior inmediato 
h !MOS 
PERIENCIA 
STITUTC S 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
Título profesional en el área de Salud 
Mínima de un(1) año en administración de programas de salud, servicios de salud ofici-
cial o privado,organización de IPS y aplicación de Ley 100/93 y control de servicios  
203 
COMCAJA 
MANUAL DE 'FUNCIONES Y REQUISITOS 
1 IDENTIFICACION 
SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD 
SECRETARIA 11 COORDINACION DPTAL SALUD 
AREA 
CARGO 
PAG DE 
COD: 
COMCAJ A  
II RELACION JERARQUICA 
UPERIOR  COORDINADOR DEPARTAMENTAL SALUD -, 
EPENDIENTES No. DEPENDIENTES 
I 
- 
TOTAL DEPENDIENTES 
111 DESCRICION FUNCIONES DEL CARGO 
1 Elaborar cartas,memorandos. circulares oficios . cuadros y demás documentos en los medios mecánicos 
y electrónicos que posea la oficina 
, Hacer y recibir llamadas telefónicas y r-asmitir los mensajes a las personas correspondientes 
/Revisar clasificar y controlar aocurne-tos relacionados con las funciones de la dependencia 
Recibir, radicar, tramitar, distribuir y a-=n+var documentos y correspondencia de acuerdo con las 
,nstrucrones at.e le sean imoa-tidrs 
Elaborar el inventario de elementos asignados a la oficina 
Guardar reserva y discreción sobre los asuntos que en razón de sus funciones conozca 
Las demás que le sean asignadas por eI superior inmediato 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
MIMOS Diploma de bachillerato técnico comercial 
.XPERIENCIA Mínima de un(1) año en funciones de secretariado 
EUSTITUTOS 
Coordina- y organizar actividades relacionadas con el rrocesc de inscripción, aseguramiento 
afiliaciór p rrestación de serocios de ia ARS-COMG.I. 
Participar ci la inducción de los afiliados a la ARS y realizar permanente orientación en relación 
donlvs servicios del POS-Syta red de servíci0S-Correspondiente. _  
4poyar la actividades programadas organizados por el ,stramural de salud para 
miiiasar.iliaoas en los municipios. 
Coordinar estrategias y a.,cióries dei iaieá de AtnciÓ a. Afiliado-pormc ae atención - 
_ 
personalida y aquellas que sean asignadas para tal fin, 
Elaborar informes periódicos de acuerdo con parámetros establecidos por la Coordinación de Salud 
Departamental y/o la Subdirección de Seguridad Social en Salud. 
Las damas que le sean asignadas por el superior inmedzato. 
1 
1 
           
  
MANUAL DE FU' -*:ES Y REQUISITOS 
I ¡DE'.. ikJACION 
    
        
             
         
PAG DE 
   
   
AREA- SEGUR:Z.tri EinciA: EN 
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II RELACIG! JERAROUVIL 
iluPERIOR COORDIT.ADOR DEPARTAMENTAL SALUD 
. T'ENDIENTES No. DEPENDIENTES 
I 
-, _ , AL DEPLND.r, . r_.::: 
i 
II! DESrPIPCIC.,f, !ONES DEL CARGO 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
'INIMOS 
, 
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, con cualidades de lider, con conocimiento 
del área urbana y rural del respectivo municipio y disponibilidad para desplazarse en 
dichas áreas. 
_XPERIENCIA Haberse dese,m peñado como promotor de ARS-COMCAJA _ 
‘JSTITUTOS 
COM CAJA 
P..A!:UAL DE FUNCIONES Y REQUISI-rOS 
l !DEN T 1F IC AC ION 
AREA SEGURIDAD S(_/:.. AL EN -SALUD PAG DE_ 
CARGO jPRDFESIONf,_ MEDICO EQUIPO EXTRA MURAL COD: 
II RELACION JERARQUICA 
JPERIOR. INMTO. COORDINADOR DE SALUD DEPARTAMENTAL 
PENDIENTES No. DEPENDIENTES 
III DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Pea zar las acT .-caces medicas estaPlecicas en los Protocolos definidos por el Ministerio ce Salid y 
a -caaos er ;-'0S-5-, y er. e P,DS 
1-tia,  er ejecución ce programas ae zromoc• .-n ae ia saljcy. prevención ce !a eriferc- 
caz salue ocucaa:or.a y salud familiar. dirigidos a la población beneficiaria 
Cumplir cor. 1(.5 :rocedimientcs y controles establecidos por el Coordinador de Salud DePartamental en el 
desarrollo de sLs funciones 
Participar en e: aesarrono de otras actividades de atención medica y pautas de atención al afiliaoo, 
determinadas por la subdirección de Seguridad Social en Salud 
Participar en el desarrolle de las actividades a nivel extramural y domiciliarias incluidas en los programas de 
promoción, educación y prevención en salud, establecidos por la Subdirección de Seguridad Social en Saluc 
Diligenciar los registros establecidos para la atención y control de los servicios al afiliado. 
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos requeridos por el Coordinador de Salud Departamental y los 
solicitados por la Subdirección Sicial en salud 
Cumplir con las normas de bioseguridad en forma permanente. 
Responder por todos los equipos y suministros asignados para el desei-npeño de sus funciones. 
Desarrollar activ:dades con los demás integrantes del equipo de salud de acuerdo con los vogramas de 
salud propuestos en la Regional 
Las demás que le sean asignadas por el superior inmediato. 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
-NIMOS  Formación profesional con titulo en medicina 
EFERENCIALES 
giSTITUTOS 
711""inglimmigammumml  
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PAG DE_ 
COD: 
II RELACION JERARQUICA 1  UPERIOR. COORDINADOR DE SALUD DEPARTAMENTAL 
EPENDIENTES 
TOTAL DEPENDIENTES 
1 
1 
No. DEPENDIENTES 
III DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Realizar las actividades odontológicas establecidas en los protocolos aprobados por el Ministerio de Salud, 
enmarcadas en el POS y en el POS-S. 
Participar en la programación y ejecución de programas de promoción y prevención en salud oral dentro del 
 -marco de la salud familiar dirigidos ala_poblaffiñalteriericiaria. _ 
Cumplir con los procedimietos y controles establecidos por el Coordinador de Salud Departamental en el 
desarrollo de sus funciones 
= 
_ - 
Diligenciar los registros establecidos para la atención y control de los servicios al afiliado. 
Participar en el cumplimiento de los protocolos de atención en salud oral y pautas de atención al afiliado, 
establecidos por la Subdirección. 
- -- • - 
- 
_ Elaborar y presentar informes cuantitativos y cualitativos requeridos por el Coordinador de Salud 
Departamental y los solicitados por la Subdirección. 
- Cumplir con las normas de bioseguridad en forma permanente. 
Responder y propender por el buen uso de todos los equipos y
.suministros asignados para el desempeño d 
SUS funciones. 
Desarrollar actividades con los demás integrantes del equipo extramural de acuerdo con los programas de 
salud propuestos. 
Las demás que le sean asignadas por el superior inmediato. 
--Peeticipar enb el desarrollo de las actividades odontológicas a nivel extramural incluidas en los programas 
Ixotnodómy-prevención -en salud oral.- 
— NIMOS 
 
I 
I
IREFERENC:ALES 
JSTITUTOS 
Formación profesional con título en Odontología 
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IV REQUISITOS DEL CARGO 
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T1,ROFESIONAL ENFERMER,'A EYTRAMURAL 
  
CARG1 
  
COD: 
      
II RELACION JERÁRQUICA 
UE-.PENDIENTES JPERIOR  COORDINADOR DE SALUD DEPARTAMENTAL No. DERE'XilENTES 
--""`-i_ " D-PEr• o • — 
1 
III DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Coorcinar y ejecu:a7 :as act..,:dade.s ce enfermeria establecidas en los protocolos dise•'Iados por la 
S-paireccion ae Se:Jridac Socia er S a _id enmarcados dentro del POS-S y e! POS 
Participar en la eiabo-arior ce canes . programas ce promoción y prevención de sa r: con enfoque en 
saiud tambar. dirigidos a la pooiacior zenefictana 
Apiicar ios Droceounetos y controles es".ablecidos por el Coordinador de Salud Departamental para el efectivo 
cesarroilo de las activicaaes ael Régimen Subsidiado 
Dar cumplimiento a ics protocolos de atención en salud y pautas de atención al &iliaco, establecidos por la 
Subdirección 
Desarrollar actividades de salud a ,Ive' extramura1 y domiciliaria incluidas en los programas específicos de 
promoción y prevención en salud 
Elaborar y presentar informes cuantitat:vos y cualitativos requeridos por el Coordinador de Salud Departamen-
tal o los que sean solicitados por la Subdirección. 
Cumplir con las normas de bioseguridad en forma permanente. 
Propender por el buen uso de todos los equipos y suministros asignados al centro fijo o unidad móvil. 
Desarrollar actividades con los demás integrantes del equipo extramural de acuerdo con los programas 
propuestos. 
Coordinar con los demás miembros de equipo de salud el cronograma y el desarrollo de las actividades 
programadas. 
Investigar las condiciones de salud y morbi-mortalidad de las zonas asignadas para la atención en salud. 
Coordinar y supervisar el proceso de referencia y contrarerferencia de beneficiarios. 
Colaborar en el diseño de materia! educativo para el desarrollo de las actividades de promoción, prevención y 
rehabilitación de la salud. 
Las demás que le sean asignadas por el superior inmediato. 
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COD: 
  
       
       
II RELACION JERARQUICA 
COORDINADOR DEPARTAMENTAL SALUD 
EPENDIENTES 
No. DEPENDIENTES 
TOTAL I.EPENDIENTES 
III DESCR:PCION FUNCIONES DEL CARGO 
Planear , orga-,..zar y coordinar todas las actividades de atención sociofamiliar del programa de 
atención en 
Participar en la e aboración de planes y programas de promoción de la salud y prevención de 
la enfermedad. y posteriormente en el desarrollo de los mismos 
Diseñar y desarenar los procesos de investigación que sean necesarios para el desarrollo de programas 
de atención en salud y/o de atención sociofamiliar 
Organizar, czorc.lar y participar en actividades de capacitación a la comunidad 
Elaborar diagnóstico sociofamiliar de los afiliados a la ARS -COMCAJA de localidades determinadas 
Apoyar las estratégias , acciones y actividades incluidas en el programa de atención al afiliado 
Apoyar la inducción y orientación a los afiliados, en forma permanente 
Evaluar el impacto y realizar el seguimiento de las actividades de educación y capacitación que realice el 
equipo extramurat de salud 
Coordinar la remisión interinstitucional a las familias y/o afiliados que requieran atención psico-social 
Elaborar informes preriódicos de gestión 
Apoyar al Coordir.ador Departamental de Salud en los procesos de inscripción, aseguramiento y afiliación 
al Régimen Subsidiado deARS-COMCAJA 
Las demás que le sean asignadas por el superior inmediato 
UPERIOR 
de area social 
- mo un(1, ano en programas de atencion comunitaria , preferiblemente en area salud. 
- .,.-,cirnuentc en aplicacion de Ley 100,93 y en investigación cualitativa y/0 operativa 1  • 
....;STiTUTOS 
1  
e. 
COM CAJA 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
- • _ c con formación profesional en Trabaic Social, Antropologia.Sociologia o 
1  
1 
1 
••••• 
• 
• 
• 
COMCIUR 
JNC \ES Y REQUIS:-CS 
RELACIOr. JERARQUIC'A 
:-E RIOR COORDINAD.: iz' DEPAR-A'.'E'..TAL SALUD 
%c. DERE,",:DIETES 
_ . 
!II  D'ESCRIPC,ION FUNCIONES DEL CARGO 
Garantizar lar, .7 .:^7..ci.o7e, de sec-71cad dei vehiculo y de sus ocuban:es 
Conducir el ven•culo a s- Cargo aanco cumplimiento a todas las normas de tránsito vigentes 
Dar rnamenin-de,:o  ..3t-ar,Z, a •,:eh;c:iio a si.: caigo y disponerlo para ia prestazión de. servicio 
Ilesoonder cc. e adecuazo mantenimie—,c dei eauipo de ia unicao 
Cumplir cor r we e c.lesolaramiento del equioc extrarlura. 
Apoyar en las actividades de promoción de los servicios 
Las demás que ie asigne el superior inmediato 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
;troos Diploma de bachillerato en cualquier modalidad y Licencia de Conducción 
7-ERIENCIA Mínima de dos(2) años en conducción de vehículos, debidamente acreditada 
3TITUTOS 
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COD: 
 
SUP. INMTO. DIRECTOR DEPARTAMENTAL 
DEPENDIENTES 
     
 
TECNICO II SERVICIOS SOCIALES 
PROMOTORES  
TOTAL DEPENDIENTES 
No DEPEN.TES 
  
    
  
VARIABLE 
VARIABLE 
  
     
     
     
     
II RELACION JERARQUICA 
4 
A 
4 
III DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Proponer a la Dirección Regional las líneas generales y directrices de las polí-
ticas en materia de programas sociales (vivienda, recreación, educación y capaci- 
tación. mercado social) que adelanta la regional sus instrumentos y estrate-
gias. 
" Señalar y suministrar a la Dirección Regional los elementos que en materia de 
Sociales ieta er teriloos en cuenta en los planes, programas y proyec-
tos de desarrollo de la Caja y participar en la definición del Plan General de la 
Corporación. 
Estudiar los programas de inversión y la asignación presupuestal para cada uno de 
los servicios sociales en coordinación con la coordinación administrativa y 
y financiera y la oficina de planeación y desarrollo. 
" Presentar a la Dirección Regional los programas y proyectos formulados con 
cada área para su respectiva aprobación. 
Definir los indicadores que permitan medir logros y resultados en la ejecución de 
planes y programas relacionados con la materia de su competencia. 
• Emitir conceptos y formular recomendaciones a la Dirección Regional sobre 
la ejecución de los proyectos y programas relacionados con los servicios sociales 
que ofrece la institución. 
Preparar para el Director Regional los informes y estudios especiales que 
este le encomiende y coordinar con los demás coordinadores 
Cumplir las funciones del Director Regional le delegue, representado en los 
comités institucionales e interinstitucionales en las actividades que se señale. 
  
 
• 
t • " 1,5." 1 ,  • PegiOnal 
.• • , nanr..iera ei mane!o econmico 
ar con las entidades públicas o pr «actas la bresentación de los senil- 
--J.nac-ion con ;a c.!idina de olanea::ion y 2esarrolio orientar ia formación 
impler- e:tacioor de programas n...e..os acorde con las políticas de 
ta er.: -;ad y de las nt.,c2sidades ce las empresa: 'y trabajadores afiliados. 
Coorz. 7a-r ordenar labores de las nepence-;.as y las personas a su cargo - 
Gene•er los proyectos de vivienda y mercadeo social correspondiente a cada 
regio- a' 
Evaluar su desempeñe 
Les demás que le sean delegadas. 
IV REQUISITOS DEL CARGO 
MINIMOS Titulo en formación universitaria o profesional en Economía. Ingeniería Civil, 
Arqui.ecto. Administración de Empresas. trabajc Social 
PREFERENCIALES Titulo de formación avanzada, especializacion. costgrado, magister 
SUSTITUTOS Titulo de formación universitaria postgrado en Desarrollo Social o Planeación 
Regional o Urbana. 
1 
1 
1 
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PAG DE_ 
COD: 
COMCFUR 
•• • ••/..,0" 
ION JERARQUICA 
SUPERIOR. INMTO. COORDINADO P DPTAL DE SERVICIO SOCIALES 
DEPENDIENTES No. DEPENDIENTES 
III DESCRIPCION FUNCIONES DEL CARGO 
Ofrecer los servicios y los productos de la corporación a las empresas y a los 
municipios en general. 
Realizar una labor de promoción e información de los dife7entes eventos organi-
zados por Comcaja 
Estaolecer un p.an penudico de visitas a las empresas oe ¿cuera:: 
tnbución zonal dentro de la región. 
Eiaborar un reporte periodico y detallado de las diversas actividades desarrolla-
das y las novedades encontradas en la regional correspondiente. 
Adelantar una labor de seguimiento en cada una de las empresas afiliadas. 
Alcanzar los objetivos establecidos en la programación mensual. 
Particiapar en la actualización de la informa:ion sobre las otras cajas existentes 
en la región. 
Dar asesona a IDS afiliados sobre el uso de los servicios ce presta la caja. 
Proponer nuevas estrategias de penetración en el merca.O:. 
Coordinar con ei superior inmediato las politices que permitan el sosteni-
miento de los afiliados a la caja. 
e
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a.  
COMCRJA 
1 
y IV REQUISITOS DEL CARGO 
MINIMOS  -Tecnolo . mercad 
PPEzERENCiALES 
1...:STITUT OS  Mintmo tics años 
r.enenc:a en la cometctaltzacton Ce servicv...s sociaiPs 
1 
1 
1 
1 
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El estilo de dirección. Es la forma corno un ejecutivo conduce a sus 
colaboradores en la consecución de resultados Se pudo establecer que estilo 
predominante cle la actual dirección es el benévolo-autoritario. 
El sistema organizativo. Los sistemas organizacionales se clasifican 
generalmente en mecánicos y orgánicos. Para e! caso de COMCAJA se observa 
un sistema mecánico, basado en el desarrollo de una estructura rígida donde el 
sistema predomina sobre el hombre. 
El conflicto. Tanto los conflictos personales e interpersonales como los 
organizacionales tienen mucha influencia en el clima de la empresa. Pero la 
intensidad de la presión depende del estado del conflicto en su proceso dinámico. 
Todo el personal de COMCAJA MAGDALENA, esta plenamente identificado con la 
misión y objetivos de la empresa. Muy a pesar que existe una marcada división 
entre los que representa los empleados del Área de Subsidio y la ARS, quizás se 
debe a la diferencia de las actividades y a la poca relación laboral que existe entre 
ellos, ya que, dentro de las instalaciones, las dependencias fueron organizadas de 
tal manera que la A.R.S funciona en el alero izquierdo de la parte baja del edificio, 
el Área de Subsidio Familiar en el alero derecho de la parte baja, y la dirección, 
coordinación y el área de servicios sociales , está ubicado en el segundo piso del 
edificio. 
140 
Los empleados más artiguos, que son (6) , de los cuales algunos continuaron 
bajo el mismo cargo cuando paso de Unidad de Subsidio Caja Agraria a 
COMCAJA Magdalena, gozan de un tratamiento especial, 
La empresa les facilita e; manejo de información a cada una de las dependencias, 
posee instrumentos de comunicación que permite el acceso directo con las 
dependencias departamentales y nacionales. Cuentan con un software de 
aplicación importado, conocido como SIMSU, 'Sistema Integrado de Subsidio", el 
cual trabaja bajo el ambiente ENJONIX . Los módems fax, que realizan mediante 
el QUINKLE II, por medio del cual se envían los reportes. También utilizan la línea 
telefónica, el sistema de fax y correo aéreo. 
COMCAJA capacita al personal, para que mejore su desempeño y adquiera 
destrezas en el manejo de la nueva tecnología. Promueve eventos de integración 
para el personal de la empresa a través de fiestas de fin de año, celebración de 
cumpleaños, olimpiadas del saber, etc. Sin embargo, en su mayoría coincidieron 
que para que la empresa pueda ser más efectiva y eficiente, debe funcionar 
totalmente descentralizada, ya que el control excesivo que ejerce la oficina 
principal crea cierto grado de desmotivación que debilita el clima organizacional. 
